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نصائح هامة 


| لقراءة هذا الکتاب || 





اقرأ العتاب أول هرة بأقصى سرعة ممكنة لفهم روح 


اقرأ الکتاب مرة ثائیةء ولكن ببطء أكثر: 


اہڈل Эду‏ لبدء تطبیق الخطم ات المذكورة فی الکتاب: 
فالتطبیق والممارسه هما الم سیلتان إلى الاتقان احفظ 
بقلم رصاص لوضع خطوط تحت المعلومات المهمة أو 
الرئيسة: ولحل جمیع التمارین. 


لسهیل عملية اشتيعات البعلومات والاستفادة منها بأکیر 
قدر ممکن» آشرك معك في قراءة الکتاب بعصا ممن 
يعيشون معك أو تتعامل معهم يوميًا مثل: أفراد عائلتك. أو 
زملائك في العملء نافش معهم الافکار الواردة بالکتاب 
وبعد الانتهاء من القراءة یمکنکم الاتفاق على الالیات 
والوسائل التي تمکنکم من توظیف المهارات والافکار 
ЫЙ‏ اردة بالكتاب لتحقیق نيط جدید من الحياة الاسرية 
والمهنية. تعاونوا جميعًا على بناء حياة جديدة أساسها 


г 





التخطلیط اول خطلوات النجاح ' 


المفاهيم التي استوعیتها من الکتاب. راقب حیاتك وهي 
تتغیر تغیرًا ملحوظا وربما بسرعة قد لا تصدقها. 








التحظيظ ول خحلوات النجاح حم 








آهداف الکتاب . РУТ О‏ 
الفصل الاول : مقدمة في التخطیط .... ене‏ مو جو لا 


PLease ок ДЕ 
ее فوائد التخطیط سو وه‎ 
ЕК مخاطر تحف بالتخطیظ و ات كك یکر ہو‎ 
+. و ماو مده‎ sasa أنت:علق الطريق االصحيم ربیب‎ 


الفصل الثاني : لماذا لا يخطط الناس؟ کسی سو Бои‏ 





| التخطیط За!‏ خطلوات النجاح | 
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الموضوع الصفحة 
اغرف ما تر ید ыз EES ES „ае‏ ریت ۱۹۹ 
طور الغايات والأعداف >2 Г ИОА‏ 
غایات الحياة الخمس الر تسه دة مض وم 
گج مشي ES‏ دوم یمهم دای م وسو ТУЗ‏ 


الفصل الخاسن : تلمیجات واقکار ыйа‏ ....::.. وج میدب ЧУЕ‏ 
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гоа عندما تكون مستعدًا‎ Ыл 
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)التخطيط اول خطوات لسکا 








يشرفنا - أخي القارئ: أختي القارثة - فی دار المعر فة 
للتنمية البشرية أن نقدم لکم کتابا آخر من سلسلة التطویر 
الإداري. ویمثل الکتاب نموذجًا من مختارات الترجمة التي 
تحرص الدار على اختيارها بعناية لتحقيق أهدافها فى تلمية 
القدرات الأدارية والتنظيسة ورفع مستوى المهارات الشخصة 
والاجتماعية لقرائنا е И‏ 


ولوضعك في سياق ملائم للاستفادة من هذا الکتاب 
دعني أبادرك بهذا السؤال: كم مرة في حياتك سمعت أو قرأت 
عن التخطيط؟ لا كنك أنك ستقول: مرات عديدة. فالواحد 
منا في دراسته وعمله وقراءته الخاصة ә Аз‏ بالتأكيد لکٹیر 
من المعلومات والأفكار عن التخطیط. إذا ما الجديد في هذا 
الكتاب؟ أعتقد أن هناك جديدين في هذا الكتاب. 


الجديد الاول: آنه كتاب في فن ممارسة التخطیط 

وبناء مهاراته المتخصصة وليس کتابا عن التخطيط يقدم فقط 

الجديد الثاني : آن اسلوب عرضه | ویتناول التخطيط 
4 
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فی سياقاته المتنوعة فی العمل والحياة الخاصة والنقطة الا خيرة 
جديرة بالاهتمام فنحن نقرأ ونسمع كثيرًا عن التخطیط في العمل 
وفي المشاریم ولكتنا لا ثربط التخطیط بحیاتنا الخاصة وحياتنا 
الاسرية والاجتماعية. 

وهناك الکتاب - كغيره من کتب دار المعرفة - تصلح 
مادثه للدورات العدريبية المتخصصة وورش العمل؛ بحیث 
تسخ النماذج والاستمارات الموجودة وتبنی علیها التمارین 
والتدریبات الجماعية والفردية التي تعطی للمشار کین كما 
نصلح مادة الکتاب ДШ‏ اءة الفردية الحرة المتفاعلة» آی تلك 
التي تتزامن فیها القراءة مع التفكير والتأمل وحل التدريبات 
وتجریب الخطوات» بحيث یتم تحویل المعلومات والمفاعیم 
إلى بناء مهارة التخطيط ومتابعة ممارستها. 














جمس ار. شیر مان هو مولف لعدد ۱۲ че «СЕХ‏ کناب 
ро)‏ التسویف وابدا العمل) الذي حقق أفضل مبیعات على 
مستوی الولایات المتحدة» حیث بیع منه ۶ ۷ газа ۲ ٩‏ 
وکتب شیرمان عادة ما تنتج في شکل أ شرطة كاسيت» و کلها 
ترجمت إلى اللغتين الاسبانية والیابانیة. ويجري تسویقها على 
نطاق العالم. 
في А‏ برامج 54.5 до‏ وإذاعية ГАР‏ ونشرت مقالاته التي 
تدور حول المساعدة الذاتية في المطبوعات القومية و الا قليمية 
والمحلية. وأحاديث المؤلف المفحمة بالحيوية والمرح - والتي 
تدور حول النجاح - لا تقل شهرة عن مؤلفاته المطبوعة. 

ولد الدکتور (جیمس ار. شیرمان) في جنوب ولاية 
(منيسوتا)» وحصل على درجتي البکالوریوس والماجستیر 
من جامعة (كلورادو)ء وذرجحة الدکتوراہ سن جامعة کلو رادو 
الشمالية» وعمل أستاذا مساعدًا في علم النفس التربوي 
بجامعة ИТЕ = Са‏ فستشار لنظام 45 علوم المجتمع 
بولاية منیسوتاء وبعد ذلك قضى سبعة أغوام کمستشار إداري 
ЕЕ‏ 





التخطیط а!‏ خطوات النجاح | 








لعدد من الکلیات والجامعات في مختلف آنحاء البلاد وفي 
عام ۱۹۷۹ “== سلسله Pathway Books‏ ولیتشرع بالگاعل 
للكتابة والقاء المحاضرات وأعمال التشر منذ ذلك التاریخ. 
والان یقوم شیرمان بكتابة آغلب آعماله في مقر إقامته بمنیسوتا 
الشمالية. 


/ w° ۷ 
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Э |‏ كتاب (التخطيط آول خطوات التجاح) 
لمحددة آدناه حرق تطریر ها لتقم Ма‏ أيها القارئ إلى 
المسائل الجوهرية التي يغطيها. 
الأهداف: 
-١‏ شرح „еще‏ التخطيط الجيد. 
!= شرح طرق التخطط. 


۳- توفیر نصائح واستر اتیجیات تخطیط 
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Дъ ЧЕН |‏ اول саз‏ النجاح 





مرحبًا بك بين أسطر هذا الکتاب الثمین. إنه کتاب يزو 
ببعض الأساليب البسيطة وسهلة الاتباع التي ستعود عليك 
بالغائدة الشخصه. ولا فك أن النتائج التي يمكنك الحصول 
علیها عبر التطبیق الدقیق لل"سالیب المقدمة هنا تغير من حياتك 
تمامًا. اتجد ضعوية فى تضديق ذلك؟ 


دك 


شر عن ساعدك واکشف ذلك Ада‏ 
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يمكنك الچزم بان الفیلسوف الصيني )3 الذي 
عاش في القرن السادس الميلادي» عندما كتب تلك العبارة لم 
یسافر آلف ميل - أو ميلا واحدًا - ينبغي أن یکون مدرگا وجهته 
à‏ آول خطوة» وإلا انتهت به الرحلة كما انتهت ب #آلیس! في 
بلاد العجائب. 

د قالت ий»‏ 

- فضا هلا أ аа,‏ : أي طريق ينبغي علي أن أسلك من هنا؟ 

:8 halli قال‎ $ 

= «ذلك - ولحد كبير - يعتمد على الوجهة الٹی تريدين 
الوصول إليها». 

е‏ قالت «أليس»: 

-آنا لا یھمٹی إلى أي مکان سأذهب. 

۱۷ 2 
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| дз я اق‎ 211 
дама ٭ قال‎ 


-إِذَا لا يهم أي سبیل ستسلکین. 
# قالت «اليس»: 


- شرط أن یوصلئی إلى مككانٍ ما. 

# قال (القط »: 

- آه... أنت متأكدة من فعل s‏ وأضاف: الکن فقط 
إن مشيت مسافة طويلة بما يكفي». 

من الواضح أن «آلیس» لم تكن تعرف إلى أين هي ذاهبت 
ولا يبدو أنها تولي ذلك کثیر بال. وهناك أناس مثل «ألیس»: 
ولكن هناك عددا اكير یصاب بالاحباط عنذما У‏ یجدون 
الطريق الذي يقودهم إلى مستقبل واعد. ومثل هؤلاء الرجال 
والنساء المصابين بخيبة الامل» یرون مواصلة مشوار الحياة 
ويرغبون في ارتقاء سلم النجاح ولكن لا يستطعون حتی وان 

وهذه الفثة تحاول أن تفعل كل ما يفعله الاشخاص 
(التاجحون)؛ فأفرادها يحضرون ورش العمل والدورات 
التدريبية والمحاضرات: لتعلم كيفية الإحساس بأنهم على 
أفضل حال فيما يتعلق بالجوانب النفسية: كما آنهم يقرؤون 
كافة المواد التي تحض على العمل وتثیر الحماس: بل إنهم قي 
بعض الأحيان یخیل إليهم أنهم يثبون فرحا ویتخظون العقبات 


۹ ۸ 3 
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إلى مستقبل سعید وزاهر ولکن ذلك منتهی ما يمكنهم بلوغه. 
وهم في واقع الامر جامدون في مکانهم لا یتعدونه قيد آنملة. 

وتو فعات هذا النوع من الناس في تحقیق النجاح لا يزيد 
عمرهاعن أسبوع آو ما یقاربه: ثم بعد ذلك یجدون آنفسهم 
براوحون مکائهم فی الدوامة القديمة نفسهاء ولا يعرفون ما 
هم فاعلون غدًا. فهم يريدون بلوغ الوضع الأفضل فيماهم 
قائمون على العمل نفسه والروتين اليومي» ولكن بكل بساطة 
لا يعرفون كيف أو من أين ییدؤون: لانهم بلا خطةء ولا يعرفون 
كيف يضعون واحدة تبلغهم مقاصدهم. لذلك يشعر آغلبهم أنه 
تائهء وأته مجرد زبد يتقاذفه مد وجزر الحياة الاجتماعية أو «ДЄ‏ 
ريشة في مهب الرياح تحركه التيارات المتقلیة. 


ولا شك АЙ‏ تعرف حجم الإحباط الذي يضيب المرء 
تحت وضع كهذاء والا لما كان هذا الكتاب بين يديك؟ 











هل تعلم إلى أين تقودك خطاك. آم إنك تسیر على غير هدی 
| «آليس؟؟ هل تريد شيئًا أفضل مما بين يديك هذه اللحظة؟ 
هل تريد تحويل آمالك وأحلامك إلى واقع؟ هل تحاول الانتقال 
من النقطة С)‏ أنت الان» إلى النقطة (ب)» حیث تريد أن 
تكون غدا؟ 

حدد النقطتین )1( و (ب) على الفراغين آدناه: 


النقطة ( أ ) حیث أنا الآن 











وکلانا - آنت وآنا - یعلم جیڈا أن في استطاعتك إشباع 
رغباتك وتحقیق أهدافك» ولکن بشرط أن تحصل على الادوات 
الصحيحة: فكل ما یتطلبه الامر هو التخطیط: وذلك ما سيعلمك 
یاه هذا الکتاب. 
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إن كنت راضيا تمام الرضا عبن مستوى انتاجيتك الان؛ 
وتعتقد أن التخطيط مضیعۃ للوقت» توقف عند هذا الحد من 
القراءة: а‏ الكتاب لیس لأمثالك. 


يمكنك بدء رحلتك صرب مستقبل ناجح عبر إلقاء نظرة 








«التخطيط هو تصمیم المستقبل المژمل؛ و تطویر الخطوات 


الفعالة لتحقيقه؟. 


إنه طريقة عقلائیة ومنتظمة في صنع القرارات وحل 
المشگلات: 


يجمع ہین خبرتك ومعرفتك ومهاراتك من جهه ويوفر 
أدوات تقييم واقعية لما بلغته من تقدم وما كنت تريد أن 
تكون مستقبلا من جهة أخرى. 

يشير إلى المخاطر التي تواجهك عند رسم طريقك في دھالیز 
المستقبل التي تجهلها. 

يساعدك في التعرف على مصادر الخطر وسوانح الفرص 
التي تحدد حظك في النجاح. 

يبين لك كيفية تحويل الفرص إلى أهداف قابلة للتحقيق 
ЈУ‏ فتر ات ز Аа‏ كحك ۵ ۵ ۔ 

يساعدك على وصول المحطات بالغة الاهمية على طریق 
النجاح. 

يحفزك على التفکیر فی مستقبلك بلغة الحقائق بدلا عن 








التخيلات الوهمية. 
٭ یمد بالقوة التي تحتاجها للتحكم في مستقبلك. 
والتخطيط يأخذ ما تعرف حول الوضع الذي أنت عليه 
و معر فتك ومهارتك ليزودك بمحصلة من التائج التاجحة. 
التخطیط يمهد الطریق آمام مستقبل تصبح أنت فيه ذلك 
الشخص الذي تمنیت أن تکون فعلا. 
1 20 الشیء الذي اساي ¬ SNTC‏ 
التخطیط عمل : 
# متفتح الذهن ومرن 
# بحث على التغییر والتعدیل 


# یوضح صورة الواقع كما تراه أنت. ویحسن نظرتك 
للمستقبل 


# یقیس فرصك في النجاح عن طریق (فادتك حول ما تبقی 
من المشوار» وحول السرعة التي ينبغي أن تسیر بها لبلوغ 


هدف تتشده аё‏ 
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انواغ التخطيط الرئيسة 





المستقبل والثاني يتعلق بمسائل شخصية ذاتيةء آما الآخران 
ВАДА -۱‏ الترع 1۱) 
إن كان العمل جاريًا من أجل إعدادك لأحداث لم تقع بعد 


الحصول على وظيفة جديدة. 


2 
٭ انتظار مولود جدید. 
# تغیرات في حالة الطقس. 

فانت إذن فى خضم عملیة تخطیط المستقبل وهنا لا 
يمكنك السيطرة على الأحداث وشيكة الوقوع» ولکن يمكنك 
الاستعداد لها عندها تحدت. 
Ва -۲‏ النوغ ابا: 

آنت مشغول بتخطط مسائل شخصية ذاتية إن كنت تذل 
مجهو 15 جبازا لتغییر سلو کك الحاض مغلا عن طریق: 





— vt 


التخطيط اول خطوات التجاء ہے 









اليقاء على الحمية. 
التخلص من عادة سيئة. 
التمتع بإجازة أنت في أمس الحاجة الیها. 
بدء 48% جديدة. 

وهنا يمكنك التحکم في كافة هذه الأمور وإحداث التغبير 
الذي ترغب فيه مستقبلا باتخاذ الاجراء اللازم اليوم. 
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۳- تم طط النوع Е)‏ ( 

إن گنت تحاول بلوغ هدفك انطلاقًا من حيث توقف 
الاخرون فی السابق؛ فأنت منهمك فی تخطیط یطلق عليه 
«تخطيط اتباع خطى القائد». 
Ва Е‏ الترع )2( 

حين تدرس مشكلة ما وتبحث عن طرق حل بديلة لهذه 
المشكلةء وتختار الحل الذی تعتقد أنه واعد أكثر من غيره فأنت 
بهذه الطريقة تمارس التخطيط التحليلي. 

الآن са!‏ في لب عملية التخطيط؛ وفي الضفحات التالية 
تستعر ضص بعض مفاعیم التخطيط ال ضافية, 
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نموذج التخطيط تمثیل مصغر لما يجري في الواقع لأنه 
يعطيك رؤية عقلية لمجمل ما تدور حوله عملية التخطیط. 
ونماذج التخطيط توفر الهيكل الذي يمكتك أن تبني 
حوله G|‏ خطةء بغض النظر عن مدى تعقيدها أو طول الفترة 
الزمنية التي يستغرقها التنفيذ فقد تكون الخطة لشركة کبيرة أو 
خطة للأعمال اليومية تلبي الأغراض الشخضية. ثق أنك ما أن 
تتعود على إطار ما للتخطیط» حتى تصبح قادرا على تطبيقه 
على أي شیء. 
نموزج التخطيط- „„ الداخل إلى الخارع 
هذا النموذج يعتمد عليك آنت باعتبارك فردًا متميرًا. 
٭ فهو مفصل على ما تقوم به الآن وما تعتقد أنك ستكون قادرًا 
على ДАЙ‏ به مستقبلا. 
№ ويعلنك: كير على الأشياء التى تجید أداءها وتجد متعة 
في القیاع بها. 
№ ویشجعاك على فعل نا هو همکن بدلا عن تحن الفرص: 
үч”‏ 
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# وهو يدعك تحدد ما تحتاج فعله شخصيًا لبلوغ أهدافك على 
المدی القریب والبعید. 

№ كما أن هذا اللموذج من التخطیط يستدعي القیام بالکٹیر 
من عملیات التقدیر والتقييم الذاتي التي تجعل الامر آکثر 
مصداقیة؛ نظرّا ОУ‏ الصفات التي تميزك کفرد آکثر أهمية 
وتدوم آطول. مقارنة بصفات المحیط الذي تعيش فیه. 

موز 8 طط да‏ الخارع إلى الماخبل 

٭ الترکیز الاساسي لنموذح التخطیط من الخارج إلى الداخل 
ینصب على ما هو sa‏ چود حولك هن الناس والا حداثه 
آما أنت فتاتي ثانيًا. 

# وهذا التموذج يستفيد تما يعتقد آنا آخحرون في حدوثه 
الان أو АЙ‏ سحدث Ида‏ 

№ ويستدعي تحلیلا مستمرًا للتوجهات والظروف الخارجية 
وها سواها من عوامل بيئية. 


№ ويتسبب فی خلق فجوات زمنية؛ لأنه يستفيد فقط من تلك 
المعلومات التي جمعها أناس آخرون: لديهم الرغبة في 
ترويدك بها. 
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فيما يلي نورد بعض الامثلة حول نموذجي التخطیط . وفي 
كل مثال مطلوب منك تحدید نموذج التخطیط الذي تم تطبیقه, 
وذلك عن طريق التأشیر داخل المربم المناسب. 
# شركة «سولو فروا تنتظر سماع آخر التوقعات الاقتصادية 
Ше,‏ آوسم نطاق قبل الشروع في أي اسشمار جدید. 
| تخطیط من الداخل إلى الخارج [ ]من الخارج إلى الداخل 
* شركة ارابیدتی» Яз‏ تتصرف علی ضوء ما يعرفه مدراژها 
Ú...‏ عن موقفهم الاقتصادي. 
]| تخطیط من الداخل إلى الخار ج [] من الخارج إلى الداخل 
ж‏ السید اجون کوشوس) یرجئ شراء منزل له إلى حين أن یبلخه 
شخص ما بأن وضع السوق في صالح المشتري. 
[] تخطیط من الداخل إلى الخارج [ ]من الخارج إلى الداخل 
٭ الانسة «ميري بوندر» تتظر الاطلاع على المعلومات التي 
تحتاجها قبل أن تقرر الخطوات التي تنوي اتخاذها. 
[] تخطیط من الداخل إلى الخار ج [] من الخارج إلى الداخل 
=> / ۲ 
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شر که А‏ هي الوحيدة التي تطبق نمودح التخطیط | 
за‏ الداخل إلى الخارج: أمنا القة فيطبقون نموذج التخطط ۱ 
من الخارج إلى الداخل. وهم عادة یقضون وقتا طويلا في 
صف الا نتظار . ۱ 
حتی الآن یحتمل أن تکون قد توصلت فعلا إلى تخمین 
مهم Аз‏ وهو أن کل شیء فی هذا الکتاب قد جری تصمیمه 
وتوجیهه لخدمة نموذج التخطیط من الداخل إلى الخارج. 





التخطیط أول خطوات النجاح 





الخطوات الأساسية الثمانى 


يمكن تلخيص مجمل عملية التخطيط في هذه الخطوات 
الهامة الثماني التالية: 


-١‏ التقييم 


№ ينتابك شعور بعدم الارتیاح حول ماهيتك وما تفعل. 

٭ تقرر رغبتك فی أن يكون عملك أفضل مما هو عليه الآن. 

٭ ترى موقعك في الحياة وتتعرف على الحاجة وكذلك على 
الرغبة قن إحدات АЙ‏ 

۲- الالش اس 

٭ تتخذ قرارك پأنك ستتغیر وتضع نصب عينيك ضرورة فغل 
ву?‏ ما لتنفيذ القرار. 

۲- التشصى 

# تجمع بیانات عن نفسك وعن العالم الذي تعيش فیه. 
وإخفاقاتك في الماضي. 

# تفع قائمة بالمهارات التي يجب عليك إحرازها والعراقيل 





Съ‏ ےآ دا м‏ 141 سے 5 قات التحاع 
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# تغحصی و تدرس العلاقات الشخصية التي كانت لك: وہصفة 
خاصة تلك التي كانت توجب عليك المنافسة ضد آخرین 
حتى تواصل مشوارك: 

№ تحدد گم من الوقت ستحتاج للتجربة والاستفادة من 

ж‏ تحدد المخاطر التي ستواجهك في [حداث و تحقیق التغير 
الذي ترغب. 

=Ë‏ الق ار 

w‏ يتكون لديك حس داخلي حو ب بالقلق تجاه ما سحدٹگ 
А...‏ * 

# تطبق حدسك على کل شيء علمته في تقصيك لتصل إلى 
بعض الخیارات البديلة حول ما ترغب عمله؛ ومتی ترید 
فعله ؟ 


р ВИ ق۔‎ 


№ تختار الاهداف الاکثر ملاءمة لاحتباجاتك. 

# تختار استراتيجية تخطیط تقودك إلى حيث تود عبر أفضل 
السبل: 

# تضع أولويات وجداول زمنية وتحدد الكيفية التي ستحدد بها 





۳۹ 





٭ تجمع کل شيء تحتاجه في تنفيذ خطة عملك: ہما في ذلك 
کل ما قرأته في هذا الکتاب. 
# تضبط خطتك بدقة وتستعد للتعامل مع أي ظروف غير 
منظورة, 
мъ ДАН -۷‏ 
ہیں 
# تنفذ سلسلة من المهمات واضحة التحديد مع التأکد من آنك 
سحابعھا من وقت لآخر؛ لقياس أدائك مقارنة بتوقعاتك 
الأصلية. 
№ تتوقف وقتما تدخل في مشكلة؛ ثم تغير الاتجاه بسرعة و تطور 
سبلا بديلة تقودك إلى هدفك عبر الطرق الأكثر فاعلية. 
Де -۸‏ 
تحقق هدفك الراهن» ثم تبداً العملية مرة آخری لتحقيق 
هدف آخر أثناء ضعوذك سلم التجاح. 











إليك الدلیل على أن التخطیط له جدوی عظيمة في حياة 
للأبحاث السلوكية من كلية إدارة الأعمال بجامعة هارفارد عینة 
عشوائية عددها ۱۰۰ فرد من طلاب السنة التهائيةء وسألوهم 


۴۳ 
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عما يود كل واحد منهم أن يكون بعد عشر سنوات من التخرج. 
جاءت إجابات كامل العينة بأنهم يودون أن يكونوا أغنياء 
وناجحین وقوی مؤثرة في دنیا المال والاعمال. 
وضعوا Ида!‏ محدده (а дё у‏ كتابة. 

بعد مرور عشر سنوات قام فریق И‏ نفسه بزیارات 
متابعة لکامل آفراد العینة» واتضح لهم أن ما يملكة الاشخاص 
العشرة الذین حددوا آهدافهم کتابة یعادل ۹٦‏ فى المائة من 
(جمالي الثروة التي یملکها المائة. 


ЕТ: 





التخطیط Jy)‏ خطوات النجاح ا 











یمکن للتخطیط أن يفيدك بعدة طرق» ولکن یصعب ذکرها 
كلها عناء فتكتفي بأپرزها. 





التخطيط بحفزك على التفکیر في ما يعد به المستقبل بدلا 
من التفكير فى حالات الفشل الماضية, 






[١-ينسق‏ المجهودات ) 


التخطيط يربط كافة مجهوداتك وتطلعاتك إلى بعضها في 
برنامج بسيط سهل الفهم وجيد التوازن. 






التخطط “аа,‏ على تحذید حجم أذائك وقیاس ما 
تحرزه من تقدم ويبين مدى جودة ما تقوم به من عمل. 
Yt у‏ م 
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ا двд‏ ہہ بای ال | 
بو ضوح وذلك عبر شق الطریق و سط کافة المشاغل غير да УИ‏ 
التي تتز احم فی عقلك. 





التخطبط ди‏ للك کان الأدوات الي تسج یهن 
التعامل مع المشکلات الطارثة وغير المتوقعة التي قد تداهنك 
فی آي وقت ومن أي موقع. 





التخطيط يعطيك صورة واضحة للکیفیة التي تتفاغل 
بها مختلف المهام والأنشطة لضمان النجاح في بلوغ الغاية 
المنشودة. 





اا Дама‏ الام وخر نژ آم „е‏ 
توفير الحافز الذي تحتاج؛ لتفادي ولوج طرق مسدودة وسبل 
عمياء في عملك تؤئر على ابداعك وعلاقاتك الشخصية. 

والتخطيط يرفع روحك المعنوية ويحسن رؤاك 

"а سس‎ 
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و مواقفك وعلاقاتك مع الناس ویجعلك تحس بالامان تجاه 
الأيام المقبلة. 

قد يتراءى لك - بناء Де‏ هذا العر ضی - أن الفوائد المترتبة 
على التخطیط عظيمة جدا بحیث يصب تصدیقها. ولکن ما أن 
سا ےید أن التخطیط یصلح لكل شيء بستخدم فیه. اذ فيه 
العلاج الکامن للعديد من منغصات ومکدرات الحياة؛ ولكن 
عند ممارسة التخطیط هناك بعض نواحي النقص التي ينبغي أن 
تنتبه إليها في كافة الأحوال؛ نورد فيما يلي بعضًا منها. 
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۳ مخاطر تحف با لتخطیط 


لا توجد عملية یمکن أن توصف بأنها سهلة А‏ حتى وان 
اعتقدت أنك قد أنجزت کل شیء على أكمل وجه أو آنها غير 
خطرة: ولحسن الحظ ليس من بين المخاطر التي تحف بالتخطيط 
ماهو شديد الخطورة» بحيث یستعصي عليك التخلص منه بمجرد 
أن يطل بر آسه: و المخاطر هی : | 
-١‏ فان التلقاثية 

التلقائية قرينة المرونق وتعني الاستفادة من زخم اللحظة 
التي تسنح فيها الفرص. لذلك لا يمكّنك التخطيط لأن تكون 
نهاز فرص تلقائيّاء لان ذلك يتعارض مع مصطلح التخطیط. 
ولكن يمكّنك التخطیط لأن تکون مرناء وذلك هو المفتاح. 

فإن كانت استراتيجياتك فی التخطيط مرنة» فستكتسب 
التلقائية وتواجه ثروة من الفرص» ويكون الطريق أمامك مفتوخا 
للتقدم صوب النجاح. 
"Наз, -‏ رائرة ني العيلبة 

إن وضعت ثقة كبيرة في الكيفية التي ستفذ بها خططك. 
فقد ينتابك الخوف في الخروج عليها ومحاولة شيء جديد. 
YV >‏ 
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واعلم أن التمسك الشدید بهدف واحد يحول بيئك وبين رؤية 
العقبات والبدائل التي قد تژثر على فرص نجاحك. فبدلا 
من مواصلة السیر» تجد نفسك تصارع وأنت مکبل الخطی: 
وخططك قد تر فشت. 


إن لم تنم ستراوح مکانك ولن تبرخ المريع الأول آبذا. 
وحتی تدمو أنت في حاجة إلى الاثارة والتحفیز اللذین یصاحبان 
الافکار الجديدة و المعرفة الجديدة والطرق الجدیدة: وبغض 
النظر عن الجودة التی تعتقد أن خططك قد بلغتها عند النقطة 
التي بدأت منهاء تبقی حاجتك قائمة للسماح بالتعدیل والتحسین 
على طول الطريق؛ حيث ستنبت مفاهيم جديدة وتبدأ في حمل 
الثمارء تمامًا كما تنمو الشجرۃ المعافاة. 
=Ë‏ الغ النفسى 

التخطیط الذي لا یستند إلى نظام یمکن أن یقود إلى قصر 
النظر وعوز الاپداع وعدم القدرة على الابتکار. ووضع كهذا قد 
یجملك محبطا معضایقا وغیر سعد تناما كما لو آنك تعمل 
بدون خطة في الاصل. آما التخطیط المنظم فقد يزيل عن صدرك 
الضیق والاحساس بالمحنة ویحف رحلتك بالسعادة. 


ق - пат ез)! Д.11‏ العيل 


إذا أصبحت كيفية آداء العمل آهم من إنجاز العمل نفسه؛ 
- ۳۸ 
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استغر قتك الطرق وال سالیب والاجراءات عن الاهداف؛ وعندها 
ستذبل أحلامك في المستقبل وتتلاشی. 

إن الفوائد المترتبة على التخطیط - كما تری - أرجح كفة 
على الرغم من المخاطر التي تحف به: وفي إمكانك تجتب تلك 
المخاطر وما سواهاء عبر التفتخ الذھنی وعدم السماح لنفسك 
بالتو قف عند الطرق والاجراءات غلی حساب الأهداف وكذلك 
بالبعد عن حرفية التطبیق. 





انت الآن 
ل š‏ الصحی< 
على май‏ 82 الصحیح 


حتی ЗМ‏ اتخذت خطوتين هامتین نحو غد Да‏ بالمتعة. 

Y‏ لقد آلزمت نفسك بالدخول في عملية التخطیط. 

وکثیر من الناس لا یمکنهم مطلقًا الوصول إلى هذه 
المرحلة التي بلغتها انت ولذلك فأنت الآن — قي الا تجاه 
الصحيح. وستجد في الفصل الثاني من هذا الكتاب استعر اضيا 
و منافسیك: وتجعلهم غير قادرين على اللحاق بك. 












یحتاج التخطیط إلى تفكير کثیر وعمیق وانت مطالب بان 
تغرف أين تقف هن الحباة» وما هی الخیارات المفتوحة أمامك. 
والی این تريد أن تذهب: وما اس عليك فعله لتبلغ غايتك؛ 
كل ذلك يتطلب امتحان الذات والعحلیل الدقیق لنقاط قوتك 
و ضعفك و فلسفتك وم اققك. 


#1 





الصدفة عنصر غير متوقع وعشوائی لأحداث لا تعد ولا 
تحصی. فعندما تسقط ثمرة جوز الهند من أعلى الشجرة و تستقر 
على الرمل دون أن یلاحظها أحد تلك صدفة محضة: آما ان 
حدث وسقطت تلك الثمرة على رأسكء حق لك أن де‏ ذلك 
سوء حظ: وستكون مصيا فیما ذهيت إليه من اعتقاد. 


وحسن الحظ لا يعدو أن O S‏ صدفة تفید الخير والشر. 
فأنت لا تستطیع التأثير على الصدفة؛ ولكن يمكنك التحكم 
في الطريقة التي تستجيب بها عندما تحدث. فان لم يكن هناك 
شخص بالجوار ليرى أو يسمع سقوط ثمرة جوز الهند؛ يعد 
ذلك مجرد ضدفة. ولكن إن ریت ثمرة جوز الهند وهي تسقط 
فقفزت بعیڈا бл‏ منهاء فلك أن تقول بأنك محظوظ وستكون 
محقا في ذلك أيضًا. 

وعملية التخطيط تشكل حظك عن طريق توضيح الكيفية 
التي يمكن لك أن تستجيب بها تجاه ثمار جوز الهند المتساقطة 
وغيرها من الصدف الخارجية فی الحياة. ويمكنك عبر التخطيط 
الدقيق أن تحسن إمكاناتك لحسن الحظ وتعزز فر صتلد فى 
النجاح بالتعرف على الحظ السعيد. عندها يطل عليك السعد 





وبالتالي تمتلك زمام الامر وتعرف كيفية انتهاز الفرص التي 
يوفرهاء فان لم تستجب للصدف وفق أسلوب مسبق التدبير: 
تكن عرضة لمصائب سوء الحظ أو بلا حظ А‏ 

والاشخاص الذین یعتمدون - وبشكل تام - على 
وقائع الصدفة في نجاحهم» تجدهم خلف الر کب О‏ 
و آغلب حالات سوء الحظ والنحس التي تلازمهم تکمن في 
إصرارهم الأعمى على عدم التخطیط. وفي الصفحات التالية 
توضیح لبعض الاسپاب الرئيسة التي تجعلهم یختارون السیر 
فی ذلك الطریق. 
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كثير من الناس يغرقون في احلام اليقظة ویمیلون إلى 
التنظير بعيدًا عن التخطيط ومن ثم تجدهم لا يؤمنون بجدوى 
التخطط . 

раз‏ هؤلاء یعتقدون أن محاولة تحدید ما قد يحدث في 
مستقبل الوقت مع عدم وضوح رؤيته مضيعة للوقت. وهم بذلك 
آکثر ميلا للاعتماد على آسرار الصدفة» لتجلب لهم السعادة 
والرفاهيت ولکن ما لا پعر فونه أنه لا بر جد على ظهر الارض 
شخص واحد اعتمد على الحظ وحده و کان النجاح حلیقه في 
كل أحو اله. 

ما آثر الصدفة فی حياتك؟ إن الصدفة یمکن تؤثر عليك 
1725 أو قد تخطاك مرة بعد 
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إذا فتحت جهاز تسجیل أمام من ديهم مه اقب Ае‏ 


یحتمل أن يلتقط تعليقات مثل الموضحة أدناه عندما يكون 
الموضوع المثار هو التخطيط: 


يستغرق التخطيط ШЗ,‏ طويلاء وأمامي أشياء أفضل 
لا نجز ها . 

یتضمن التخطیط آعمالا كثيرة» في حين أنه لا يستحق ذلك 
المجهود. 

المستقبل شديد الاغلاق في وجه التخطیط ولا يمكن 
التنيؤ ہما سيحدث فيه. وليس للتخطيط قيمةء فيا دمت لا 
ترى ما في المستقبل فلماذا تحاول التخطط لہ؟ 

أنا لا أفقه شیّا في عملية التخطیط ولن أضيع وقتي في 
محاولة تعلم شيء لا أفهمه. 

ينبغي أن نعيش اللحظة ولا نفکر في المستقبل» فما یحدث 
الآن أكثر أهمية مما يحتمل أن يحدث Лав‏ 

ينبغي أن يعيش الناس على الحدس لا عن P‏ التخطیط. 
ويراودني شعور الوائق بأن كل ما أفعله سليمء و ذلك 
کیل بالاهتمام وتلبية كافة احتياجاتي دون اللجوء إلى 
التخطیظ . 





® 


هل من بين هذه التعلیقات ما يبدو عاديًا؟ هل حدث أن 
قلت شيئًا من هذا القبيل في وقت ما؟ ارجع وتفحص ما سبق أن 
«аја‏ أو ما قد تقوله. ثم أضف أي تعليقات ممائلة تحدث لك. 

وأيضًا يحتمل أن تجد ما بطابعك هن أوصاف مما يرد 
ذكره فى الصفحات التالية. رجاء وضع إجابتك في الأماكن 
Аа)‏ لذلك. 
العثار 

إن العناد في وجه الدلیل الواضح غالبًا ما يكون سیب 
الفشل الدائم. والعناد هو أحد نقاط الضعف الرئية لدی«آرون. 
و عادة ما يطفو عناده على السطح عندما يدفم لعملية التخطيط 
بدون [رادته» فهو يمتنع عن اللجوء إلى التخطیط لمجرد أن 
شخصاما طلب ад»‏ ذلك؛ وفى كثير هن الحالات سعی عتوة 
لتخریب عملية التخطیط. كأسلوب لإثبات استقلاليته» وهذا 
التصرف يوفر له وسيلة المناورة وعدم تحمل المسئولية في 
حال جاءت عملية التخطيط بنتائج دون ما هو متوقع. 


هل حدث وأن قاومت عن قصد مجهودات أي شخص 
آخر سعی لجعلك تخطط شينا tU‏ صف ما قمت به: 





ъ®иикипикип во вота ا‎ n... шото воз n. a... потоп во к 


التفائل 


#كار ولتا" متفائلة حتی أخمض قدميها لدرجة آنها لا 
ترى L.‏ للتخطیط: وذلك لانها تعتقد وببساطة أن المستقیل 
بيكون وريا تماما کسا هو الحاضر. فهى تتجاهل 
اتحيرات aus, ыйы sip‏ الأرباء غب السارة 
من حياتها لحظة سماعهاءوتر فض التعامل مع العقبات التي 
تقابلها وجها لوجه. 

فحماسها المفرط وحاجتها الزائدة لاشباع رغباتها 
الآنية.وعدم قدرتها على التفریق بين الحقيقة والخیال» كلها 
غوامل سعت فى تضلیلھا للإعتقاد بان الحياة ستبقی مفر وشة 
بالورد على الدوام. 

فهذه الحالمة بالتعیم تنعدم عندها бума И‏ وهي في مس 
الحاجة البها حتی O SS‏ قادرة على البقاء متوازنة عند التعرض 
لمشاکل مفاجثة وغیر متوقعة. ولانها لم تعد نفسها للتخطیط 
لمستقبل «ФОМА‏ أصبحت غير قادرة على التجاوب عندما ینهار 
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مارؤيتك للمستقبل التي تعتقد آنها قد تبرر عدم 
تخطيطك له؟ 
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ر۳ الزر ФА‏ 

«دایل» شخص لا يهمه أين يكون موفعه في الحیاق ولا 
إلى أين يريد أن یصل: أو ما يجب عليه فعله لینجح. وهو لا 
يعرف مواطن قوته أو نقاط ضعفه ولا يمكنه رؤية العقبات 
والمخاطر التي تهدد نموه وتطوره. وبالتالي هو غير قادر 
على استهلال عملية التخطيط؛ لعدم تمكنه رؤية مايجب 
عليه فعله للنهوض والخروج من النقطة الميتة التي يدور 
а а‏ 

Аз‏ بعض الأحيان یقسم «دايل» عالمه إلى قطاعات صغيرة؛ 
لأنه يفقد القدرة على رؤية الاشیاء وفقا لعلاقاتها الصحيحة. ولا 
يدرك آهمیتها اللسبية لما يجري من حوله. فهو یفسر الأحداث 
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من منظوره الخاص والمنحاز А зә‏ نسبة لعدم قدرته على بناء 
شيء مما يقوله له الناس. وفي وضع کهذا يبدو كأنه في متاهة أو 
أمام لغز لا يستطيع جمع مكوناته. لذلك يقضي - دايل - حياته 
مسقطًا كافة أنواع خيارات التخطيط التي ریما كان من بينها ما 
يقوده لتتائج ومحصلات ناجحة. 


والأشخاص الذین نشیهون ایل مشیمون жезде‏ 
كبيرة - بالمعلومات العشوائية ویعانون من فوضی حیال ما 
یحاولون عمله» ولذلك یعجزون عن رؤية التغیرات التي تطرأ 
فی العالم المحیط بهم. وأخيرًا عندها يفيقون ویدر کون حقيقة 
و ضعهم في الحياة؛ تختلط علیهم الامور بدرجة كبيرة: ولا 
یمرفون كيف یتصرفون وفتذاك أو حتى كيف يبدؤون مشوار 
الحياة من جديد استنادًا على خطة طويلة المدی. 


ما مجموعة الظروف التي ترى أنها الأكثر إثارة للارتباك 
والفوضىء والتي يجب عليك التعامل معهاء وكيف أنها تجرك 
إلى الوراء؟ 
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العلل الغلم А,‏ والتسيرية 

١سوزان؟‏ لا تخطط. وذلك لعدم قدرتها على جمع وحشد 
المعرفة والمهارة المطلوبة؛ لرسم خط سير ینقلها من الحاضر 
إلى المستقبل. فهي تجد صعوبة في تحدید العقبات:وعندما 
Даш‏ بفعل واحدة تجد مشقة في الالتفاف حولهاء لأن تلك 
العقبة تبدأ فی إثارة المشاكل ویفرط العقد فی يدها. 

لم يسبق ل «سوزان» أن درست عناصر التخطیط الاساسیة 
وبالتالي لا تملك الأدوات التي تحتاجها وتمكنها من التعرف 
على المشكلات أو التعبیر عنها بطريقة تقود إلى حلول عملیف 
وهي تبدو کمن لا تدرك أن مسکنها يحترق رغم الدخان الذي 
يملا علیها الحجرة. بل حتی بعد أن تعرف الحقيقة وانها في 
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خطرء لا تعرف كيف تتصرف فی طلب النجدة, 


هل حدث أن وجدت نفسك في وضع كهذاء ولم تعرف 


هل كان من الممکن أن يباعدك التخطط؟ کیف؟ 


عد” الم رنہ 

لا يكتفي «بوب» بتجاهل فوائد التخطیط فحسب. بل 
يدير ظهره للمعرفة التي اکتسیها آناس آخرون من عملية 
التخطيط؛ وسية لانه عزل نفسه وحرمها من النصح والارشاد 
وطلب الاستشارة وتقبل الاقتراحات من آشخاص خاضوا 
تجارب ايجابية عبر التخطيط» لم يحدث أن تحققت أحلامه 
في النجاح Дре‏ 

«بوب» لا یمکە مطلقّا أن يعرف أو يفهم كل تفضيل قد 
يؤثر عليه مستقبلا. فالعالم عنده شديد التعقيد. وبالطبع إن أفضل 
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شيء پمکنه فعله - إن كان يريد النمو والتطور - هو أن یتلقی 
ویستوعب ویطبق أكير قدر من عتاصر عملية التخطیط , ولکن 
طالما اختار أن یسلك طريقًا لا مجال فيه ба‏ ویتجاهل فيه 
خبرة وتجارب الناس الذین سبقوه فلا يلومن إلا نقسه |ژاء ما 
يعانيه من عوز في النمو والتطور. 

حسئاء عليك بالاعتر اف آتك قد ظننت أن والدتك كانت 
مخطئة عندما لفحت نظرك إلى حاجتك للتخطیطء لذلك لم تعبا 
نما قالت وواصلت العمل بطريقتك الخاضة. أليس كذلك؟! 


مشالل السرعة والعجلة 

آحد المبادی الجوهرية للتخطیط الناجح عو إعطاء 
الاو لوية الاعلی للاعمال ذات الاهمية الاعظم. ولکن «سوزان؟ 
لا تراعي ذلك؛ حيث تضع أولوياتها - إن صحت الشسمية - وفقا 
لعجلة المهام بدلا عن أهميتهاء وهي لا تخطط للمستقبل ЗИ‏ 
نسبة لأنها مشغولة دومّا باطفاء حرائق لا تنتهی» وهی - کالعادة 
- متهمكة كثيرًا فى محاولة حل الأزمات ذات المدی القریب 
И‏ أن حجد О обред‏ 
البعيد. ومن الأمور العادية عند اسوزان» أن الحاجة العاجلة لأي 





оу 


тИ ا ارت‎ 
r= 


тыкы <J l k L سح‎ |в! Л سس‎ | 
Е г.) - 


شخص آخر - ومهما يكن - هي مکان کل اهتمام وحرص لدیها 
وتنجڑھا „өз ча‏ 


والسبیل الوحید الذي یمگن #سوزان» من بلوغ مستویات 
النجاح التي تأملهاء هو أن تضع خطة تتیح لها تحقیق طموحانها 
الخاصة أولاء وفي الوقت نفسه تترك لها Es‏ للتعامل مع 
الحاجات العاجلة للآخرين كلما سمح الوقت. 


هل حدث وأن شعرت أنك مجبر على الاهتمام بمشاکل 


ما النتانج التي ترتبت على ذلك الوضع؟ 


العوائى, اللجتاعية والحراجنر البيثية 

تحول ظروف الحی الذي يسكن فيه ارامون» داخل المدينة 
من مر اولة ریاضته المفضلة فى الهرولة. كبا أن الحو اج И‏ 
تمنم ارامون» من الاستفادة من ор А‏ خارج نطاق 
حياته ومساحتها المقيدة. فهو یخشی أن یجازف داخل بیثات 
مختلفة - سواء فى المدن والشر کات الصغيرة أو الكبيرة - تماما 
کخشیته المجاز فة والمغامرة في الدول الأجلیة. 
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و تحول التقالید والعادات الاجتماعية والاعر اف الشعية 
دون تأقلم ارامون» مع الطبيعة المتغيرة للعالم من حوله. МУ‏ 
يمكنه التخطيط للمستقبل لأنه غير قادر - أو غير راغب - فى أن 
يتأقلم مع الأشياء الجديدة في المحيط أو أن يقبل معاییر السلوك 
الجديدة وفي بعض الأحيان لا یخرج تجاوبه مع الثقافات أو 
البيئات الجديدة عن مضمون قوله - آنا لا آژدی الأعمال بهذه 
الطر ,22 . أو هذه ليست الطريقة التی تربيت علیها. 

هل لك أن تتذکر أوقانا رفضت فیها التصرف حسب ما 
ДЬ‏ منك - أو اقتضی الحال - بسبب عادات متأضلة فيك: أو 
آعراف اجتماعية حالت بينك وبين التصرف وفق ما كان يتبغي أو 
تقتضی أصول وأعراف العمل؟ 
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رجات „Е‏ ر المحدور ة: 

لا تخطط «تینا" لأنها لا تحب محاولة اتباع طرق جديدة أو 
غير مجربةء أو أن تجازف داخل حدود غير معتادة. فهي تفضل 
العیش في الحاضرء وأن تودي الأعسال التي اعتادت على أدائهاء 
وتجد راحة في ذلك. ورغم آنها مستعدة لایداء الرأي حول الا فکار 
الجديدة الا آنها لا تسعی لن تکون مضدرا لتلك الافکار. 

















لت لعات И‏ »> 


—r 


وفي بعض الأحيان يراودها (حساس بأنها في حاجة إلى 
تغییر» ولکنها عادة ما تؤثر البقاء بعیذا عن فعل أي شيء فی هذا 
الصدد إن اعتقدت أنه سيجر إليهنا أي متاعب. وهی لا تعرف 
مواطن قوتها؛ ولا تقاط ضعنها؛ لأنه لم بحدث Пао‏ 
منها إزاء أي وضع مخالف للرتابة التي اعتادتها. وما حفقته من 
نجاحات في السابق مرتبط بمواقف معروفة حيث تمكنت من 
ذلك عبر تطبیق است اتیجیات قدیمة. 

ان آرادت اتینا» تحقیق آمالها في النجاح لا بد لها من أن 
تغامر لما وراء آفتها السحدود ولا فإنها ستقضی أغلب وقتها 
تخوض في مستنقم التوسط في كل شيء في حیانها. 

ما هي الأفكار والاعضارات الاحتماعية والشخضية 
التي تسیطر عليك وتعتقد ЦИ‏ ريما تکون سبب عدم تقدمك 
في الحياة» وتکیل خطاك وتحول دون انطلاقك إلى مستتبل 
أكثر اشراقا؟ 
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آي من تلك الافکار ستکون لك الرغبة فی تغییره؟ 
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وأي منها ترغب في تقویته؟ 


تهیمن على «روجر» رغبة طاغية فی استتباب الامن 
والطمأئينة والتظام. فهو لا یتحمل أي مظهر للفوضی» وهو 
يخشى الفشل ومخاطر الدخول في مستقبل غامض وغیر معروف 
کخشیته الموت. كما АЙ‏ يرفض برمجة حياته حول فرضیات 
التخطیط, لانه لا يرى ضمانا بألا تلتف تلك الفرضیات وتخرح 
عن المسار الذي پرسمه لهاء أي أنه مھووس جذا بالبقاء فی 
حاضره. لدرجة dl‏ لا Ва‏ مجالا للفسه لكي پستعد للمستقیل. 
و الا کثر من ذلك يتقادى أن یت لا فرصه لحدوت خطأء وذلك 
عبر SL. Ji‏ الشدید بأنظبة عمله المجربة غلیٰ مر السنین. 


ما أكثر ما يخيفك حول المستقیل؟ 
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لأي مدی يحول هذا الخوف بينك وبين تحقیق النجام؟ 
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التز ام المخططین الناجحین ہما یضعون من خطط للمستقبل 
قوي جذا؛ ولدیهم المقدرة على مقاومة كافة ما يهدد بانحراف 
خط السیر أو يحول دون تحقیق غاياتهم المنشودة. 


ولکن Вр‏ تخالف ذلك فهي لا تستطیم الثبات على 
أي خط سير مسبق التحدید بغض النظر عن دقة و جردة салаа)‏ 
لأنها تستسلم - وبكل سهولة - عندما تواجه بأول عقبة مهما 
كانت سظة. 


والغارق بين «بيكي» والأشخاص الذين بخططون پتجاح 
المشکلات الفكرية أو أداء الاعمال التي تتطلب مهارات. 


تدرك «بيكي» نقاط ضعفها - ہما في ذلك عدم الثبات في 
وجه المصاعب التى تعترض طريقها - ولكن اعتادت ألا تتخطى 
اول قاعدة مظلقًا إلا بعد أن تستوغب وتطيق العناضر ААА‏ 
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ЧР la И.‏ اول خطلوات النجاح 






1 


صعبًا لتکتشف لاحقا أن الامور لم تكن سیئة كما كنت تعتقد؟ 








Как) عناضر‎ 
л Ш! لتخطيط‎ 





هنالك فارق جوهري بين الناس الذین یجدون النجاح 
في التخطيط »وبين آولئك الذین يتر کون الامور للأقدار ودون 
أن یفعلوا شینا. وهذا الفارق سسقى قائمًا دائما؛ وأکبره يمكن 
أن يبرز عبر الصفات الشخصية الم ضحة آدناه. فالمخططن 
الناجحون یتمتعون بهذه الخصال. بینما يفتفر الیها أؤلئك الذین 
لا يعتمدون التخطيط للمستقیل. 
٭ حب КИЛЫ!‏ 

بو ظف المخططون الجیدون وقتا لمع رفة الاسباب وراء 
الحال التي تبدو بها الاشیاء وینقبون عن إجابات للاسئلة 
المتعلقة بالمستقبل؛ ویحاولون قياس فرص نجاحهم ازاء 

ЖЕ 1 انعم‎ 3 


+ الإبداء: 
یبحث المخططون الجیدون عن أفكار جديدة أو 
استراتيجيات جديدة أو طرق مبتكرة لتطبيق الأفكار القديمة على 
المسائل المستحدثة. فهل أنت مبدع؟ 
| تعم [ الا 





= ав | = = ۲ 
Т.М ИИ القدررة على‎ й 


یجد المخططون الجدون даа‏ في التنافس الفكري. وهم 
مهرة في الآأخذ والعطاء الشفويء وعینهم دائمًا على نقاط قرة 
ونقاط ضعف أفكار الأشخاص الآخرين؛ وإخضاع المواقف 
والأوضاع المتناقضة للفحص والاختبار» مقابل آفکارهم عم 
НЕ 3‏ 3 ]لیس کییرّا جذا 
ي үн и‏ 
المخطط شخص عملي. والمخططون الجيدون واقعيون 
ومتحمسون وناشطون وحریصون على فرصهم في تحقيق 
النجاح. فهم یعرفون ما يمكن АДА‏ وباي سرعة يمكن إنجازه. 
[ انعم 3 ]لیس لحد بعید 


٭ А201‏ فى النفس: 


المخططون الجیدون یقبلون النقض وصور الرفض التي 
تنهال علیهم من كل جانب. فهم مسلحون بالمنطق والحجة. 
وذلك يساعدهم Де‏ الثبات مهما كانت أوجه الخلاف والنزاع. 
ей е‏ وائق من Св‏ 


1 انعم 3 ]لیس لحد كبير 
٦٦ --‏ 











|| الخ Ja. la‏ اول خصلوات النجاح 


ТИЧ | Ж 
یواکب المخططون الجیدون كافة التطورات التي تحدث‎ 
في حقول المعرفة وبصفة خاصة ذات الاثر على آمدافهم‎ 

وغاياتهم. فھل تحاول تعلم شيء جدید کل يوم؟ 
1 | نعم ل1 الس داشا 

1 „КИ Ж 
عقبات أو عوائق تعشرض سبيلهم؛ فهل أنت قادر على مواصلة‎ 

المشوارءعندما یصبح التقدم للامام дафа‏ شاقه؟ 

إن اعتقدت أنك تفتقر إلى أي واحدة من سمات المخطط 
الناجح هذه فعليك أن تفكر جدیا فی إضافتها إلى ذخيرتك الآن. 
قهذه السمات متمنحك القوة اللازمة لقھر عقبات كنت ترق 
استحالة التغلب عليها. 

اذكر Ш>‏ فى المساحة الخالية آدناه. 


أنوي زيادة .. 
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даша‏ والحظ والتخطیط 


والتخطه 





سبق أن علمت أن الصدفة محصلة عدد غير متناه من 
أحداث غير منظورة كبرت آم صغرت.تجري باستمرار في 
العالم المحيط بك. واحداث الصدفة تقع دون سابق دلائل 
أو مؤشرات ودون قصد بشري واضح أو فسببات يفكن 
ملاحظتها. كما أن تلك الا حداث لا يمكن التخظیط لها أو 
توقعها أو ترتيبها مسقا. 


وفي وفت یتزاید فيه عدد الناس باستمرار ویتدافعون 
بالمناکب داخل مساحة تضیق بهم یومًا بعد الآخر مع زيادة 
في سرعة الحركةء یصبح Ш>‏ عليك أن تصادف أمورًا لم تكن 
متوقعة وتشهد быз‏ أكثر غرابة. ولکن كلما زادت فى وجهك 
الصدف:زادت أمامك فرص أن تكون محظوظا. 


وبعض الناس تؤثر عليهم الصدفة أكثر من غيرهم ولا 
یحتاج المرء لكبير خيال لتصوير كيفية تأثير الصدفة والحظ 
على حياة بائع لوازم الرحلات وتجهيزاتها لأصحاب القوارب 
الصغيرة في غابات الشمال بولاية منيسوتا قي أمريكا عنها على 
حياة تاجر سلع يتعامل عبر بورصة نيويورك. 


AY 





فكل من بائع لوازم الرحلات وناجر السلع یجد نشسه 
مختلفا عن الآخر ул‏ تقاط „АЙ!‏ 5+ العف والمهددات 
والفرص التي تحيط بتجارته. فمثلا حدوث تخیر حال في 
الطقس يخالف التنبؤات قد یکون هامشي الاثر على بائع لوازم 
الرحلات»ولكن سمسار السوق المالية قد يراه كبير الاثر على 
مستقیل أسعار السلع, 


وبنفس القدر قد لا يهم السمسار ظهور دب هائج فی 
شيء» ولكن АШ‏ يؤثر في الكيفية التي پستجیب بها بائع لوازم 
الرحلات تجاه الحدث وزبائنه الذين يترقعون قضاه رحلة برية 
ممتعة وخالية من المنغصات والمكدرات داخل المعسكرات 
نے حر اتا 


وبالطبع لا یمکنك معرفة مسبہات گل شيء بحدث من 
حولك.كما لا يمكنك أن تتوقع بدقة وفوع أي حدث يؤثر على 
مستقبلك:ولکن في استطاعتك ابتداغ بعض التخمینات البارعة 
المعتمدة على نقافه التخطیط. وبسجرد الفراغ من مثل تلك 
التخمینات: یمکناك وضع خطط لمواجهة الأحداث التي تفع 
مضادفة ووقتها تعٹر ضس سسيللت. 











والنجاح لا يأتي عبر الصدفة وحدهاء بل هو ثمرة عمل 
شاق وتخطيط محكم. وإن بدا الأشخاص التاجحون محظوظين 
في عيون الآخرينء فلانهم خططوا مسبقا للاستفادة من أي فرصة 











حتى الآن لا شك أن یکون لديك فهم جید لعملية | 
التخطیط ؛ وتعرفت على GU‏ الاوضاع المواتية „ва‏ المواتة 
المصاحبة لها. كما أنك آدرکت الاسباب وراء بقاء بعض 
„ШИ‏ غير مقتنعین بالتخطیط وبلا خطط تقودھم للمستقیل. 
وینبغی أن O SG‏ لديك الآن فكرة جيدة Це‏ يعدك به التخطیط 
дузы)‏ لك فى مسقل أبافك. وكل ما تحتاجه ОЧА‏ هو ыам‏ 
النصائح حول = ما تعلمت وفهمت وكيفية تركيبه - وذلك 








التخطيظ آول خطوات النجاح 





تعرفت في الصفحات السابقة على بعض آسس التخطیط 
وعدد من الأسباب وراء اختیار بعفن الأشخاض АИ‏ خطط . 
والآن يحتمل أن تكون جاعرًا للقيام ببعض أعمال التخطيط 
لين شئونك الخاصة. ولكن قبل الدخول في تخطیط مشروع 
رئيس» پنبفي أن تطلع على عدد قليل من المفاهيم الأولية. 
لتكوّن لنفسك قاعدة أفضل لتنطلق منها. وهذا الفصل يتضمن 
بعض الأشياء المهمة التى يفترض أن تكون ملما بهاء حيث إنها 
تتعلق بالمخاطرة والحظ والطو اری والفرضيات ومعاییر الاداء 
والمحطات النهائة للخظط. 
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المخاطرة هي الاحتمال القابل للقیاس فی حال التعرض 
لخسارة أو اصابة أو ضرر أو أي نتيجة سلبية آخری. وش رکات 
التأمین تستخدم عوامل المخاطرة لتحدید المبالغ التي تتقاضاها 
ابل وثائق التأمين التي АВ‏ كل توج من الممخاطر. 


و أنت - كغيرك من الئاس - تواجه مخاطر محسوية کل 
بوم وفي کل شيء تقوم به. ویشمل ذلك المخاطر التي — 
بو جودل داخل سيارة تتعرض لحادث مروريء أو عند اصابتك 
بنزلة برد أو خسارة مبالغ في تعاملات السوق المالية. وتسمی 
مخاطر محسوبة» لأنك تتقبلها عن علم ودراية» فأنت قد حسبت 
كافة الاحتمالات؛ وحددت ما هو في صالحك و وازنته مقابل ما 
هو في غير صالحك. 


وعند التخطیط للمستقبل» يجب عليك أن تعرف É‏ 
عن المخاطر التي ستواجهك والفرص التي أمامك لتحقیق 
النجاح. فأنت بحاجة خاضة لمعرفة المدی الذي يمكنك تحمل 
المخاطرة قیه — یکون وضعك مریخا بالنسبة لما تقوم به 
من حمل . 


`4 








سا التخطبط Jl‏ خطوات РИ‏ 


И ى‎ --- 


لنفترض أنك کلفت بتنفیذ مشروع یتکون من خمس 
فعالیات «Дад‏ و کل واحدة ذات فرصه نجاح بمعدل ۸۰ في 
المائة. وهذا يعني أن كل فعالية ستکون محفوفة بمخاطر فشل 
بواقع مرتين في كل عشر هرات أداء. 

نظریا يبدو ذلك جیذا للغاية» اليس کذلك؟ ولكن 
قد تصيبك الدهشة أن تعرف أن فرصتك في النجاح في 
الفعاليات الخمسی -عتدما توخذ مجتمعة - ليست ۸۰ فى 
المائةء بل ۳۳ فی المائة فقطء أي فرصة واحدة من بين كل 
ثلاث مرات أذاء. 


إن حساب فرصتك في النجاح عند تنفیذ مشروع مخطط 
ويتكون من العديد من الفعاليات والأحداث أمر سهل аа‏ فما 
عليك سوى إجراء عملية ضرب عادية للأرقام المحددة لفرضص 
النجاح فی (x)‏ عدد الشعاليات. أي رقم الفعالية الأولى x‏ رقم 
الفعالية الغائیة × رقم الفعالية الثالقة....وهكذا..وفى المٹال 
الذي بين يديك يعم ضرب ҖЫ‏ ۸۰ فی المالة في نها خسن 
مرات لیکون حاصل الضرب YY‏ في المائه( ۳ ۳.). ولزيادة 
معدل النجاح لمشر وعك ذي الفعالیات الخمس إلى ۰ في 
المائة یصبح لزامًا عليك زيادة احتمالية النجاح لكل فعالية 
إلى ۹٦‏ في المائة. 


ومن الواضح أن بناء خطة بسيطة ليس فيها إلا الشيء 
القليل الذي يمكن أن يحدث а‏ ستقلل من المخاطر التي 
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تواجهك وتعطيك فرصة تحقیق نجاح أفضل بکثیر من خطة 
مركبة من عدة فعالیات مستقلة. وبغض النظر عن الارقام 
سیکون وضعك Ьай‏ إن ركنت إلى تخطیط رحلتك بدقة Уз‏ 








ہیں سو 
الحط Зала Ива‏ 





يمكنك تحسین حظك وتقلیل المخاطر التي تواجهك 
وتعزیز فرص نجاحك عبر فهم التداعلات التي تقع ہین الصدفة 
الخارجة والاستجابة الذاخلة. 


فحدث الصدفة. مثل مقابلة شخص غريب» يقدم لك 
مساعدة كبيرة لم تتوقعهاء أو اکتشاف معلومة جديدة؛ یمکن أن 
يشكل حظك ویحدد نجاحك؛ ولكن لن یژثر عليك ما لم تصدر 
عنك استجابة تجاهه. واستجابتك للحدث ستحددها وبقدر =Š‏ 
احتياجاتك ومواقفك وأنماط سلوكك التي نشأت وتطورت مع 
سلين عمرك. 

كيف تتفاعل مع أشخاص لم يحدث أن قابلتهم فی حياتك» 
ولكن رقم مقعدك في تلك الحافلة حشرك وسطهم؟ هل من 
المحتمل أن تتشارك معهم وتتبادل وإياهم الحاجیات الموجودة 
بالقدر الذي يحقق الرضا المتبادل. وقطءًا لا يمكنك معرفة ما 
إذا كنت ستدفن وجهك بين صفحات الجريدة وتتجنب إجراء 
أي اتصال أو تتصرف بشكل آخر منذ الوهلة الأولى. 


ولكن ماذا Дона‏ اث № قدمت نفسك إليهم. ولاح لك احتمال 


لتعامل فی المستقبل؟ فکلما زادت معرفتك بما ترید فعلاه وکنت | 
مستعدا على أكمل وجه. كان وضعك افضل في نفع نفسك عندما 
تطل الصدفت وستكون أمامك فرص أكثر لانك ستحسن قدرتك 
في التعرف عليهاء وبالطبع كلما زادت فرصك زاد حظك. 

عملية تحديد مواطن القوة والمصالح والسمات 


الضقات وتنا بعد الفر صة انح لذلك. 





ويساعدك التخطط فى المحافظة على вата‏ عال من 
الاستعداد: ы‏ اسطته ма ы‏ التعرف على دلائل الحظ гуй‏ 
عند ما یلوح؛ والاستفادة من الفرصة ДЇ!‏ يهيؤها. وعندها پمکناك 
الاندفاع بقوة لاستغلال الفرصة في تلبية حاجاتك ولمدی طویل 
في المستقبل . 

إذن» عندما تقابل شخضًا جدیدا فى المرة القادمة» ويكون 
e‏ مناسیّاه وخالیا من المكدرات» y‏ تتردد في إلقاء التحية 
عليه - سواء كان داخل حافلة أو حفل - وائتظر ما بحدت.فمن 
يدري ریما یکون نجم سعدك. 
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التخطیط للطوارئ 


یر 





الطاری شيء قد يحدث من غير توقع؛ فمثلا: تسرب هو اء 
آحد إطارات السيارة أو ظهور ضیف غير متوقع آو الهبوط 
المفاجی فی آسعار الاسهم أو تعطل سخان الماء كلها أمور 
يمكن أن تکون أمثلة على الظروف الطارنة. 

ويمكن للاحداث الطارثة أن تشل حركتك تماما إن 
قیدت نفسك بخطط معقدة وغير مرنة. فالجداول غير المرئة 
لا تسمح باتخاذ قرارت فورية عندما يفاجأ المرء بحادثة ما 
تربك عليه عمله. 

وخطط الطوارئ لا تحتاج ОЧ‏ تكون موسعة فمثلا وجود 
إطار احتياطي يكفي لمواجهة التسرب المفاجی لهواء أحد 
إطازات السيارة» ونفس الشىء یتطبق على خطة استمار للاموال 
تكون محكمة الترازن فما عليك سوی اتباع شعار التخطیط و 
اکن ‚(Мал‏ 

الان „КБ‏ للحظة حول بعفن خططك التي آعددتها 
للطوارخ وضعھا على القائمة آدناه. 

خططي المستمرة لحالات الطواری 





ومن الم ایا الحسئۂة Уау‏ خطة طرارئ؛ أن مجرد 
وجودها والأسلوب الذي تبعه فی الحفاظ عليهاء یساعد على 
ضمان أنك لن تحتاج إليها آبذا. فوعيك بالمشكلات المحتملة 
يفيك في وضع ИЗ Дада‏ وذلك في المقام الأول يخول 
دون حدوث الامر 60 


وفى بعض الأحيان يؤذي حدوث الطوارئ | إلى تحسين 
اسلوب التصرف تدعا Сат‏ على السعی У‏ یجاد 
حلول إبداعية للمشاکل التي ت تجر ها الطوارئ یعتبر ذلك حسن 
بلاء со‏ ضارة نافعة. زد على ذلك أن متطلبات الوضع الجدید 
التي تقرضص عات بذكن ДО‏ ا ` 


من فرصتك في تحقیق تحقیق النجاح. 











فرضيات التخطیط 





فرضية التخطیط شیء تعتقد أنه صحيح. أو شىء تأخذه 
على أنه من المسلمات. والفرضية إحساس فطري يراودك حول 
ما تعتقد أنه سيحدث خلال الأسابيع أو الأشهر أو السنوات 
القلبلة القادمه. 

وتستند فرضیات التخطيط على محصلات ناتجة عن 
البحث والتقصی» وهی دات علاقة بك وبالعالم الذي تعيش فيه: 
وهنه الفرضيات یکن أن تتضسن آی شیء تعتقد أنه سيكون 
ذا آثر على حیاتك: بما فى ذلك الطزوق الاقتضادية (الكساد 
والنماء) والمستجدات والتطورات المتوقعة في دنبا الاعمال 
(اندماج الشر کات والتوسعات)» أو التغیرات التي تطرأ على 
حياتك (الزواج أو الطلاق). فهي д5]‏ الأساس الذي ترسي عليه 
أهداف وغايات خطتك. 


الآن SG‏ للحظة واذکر ست فرضیات تعتقد أنها قد تكون 
ذات أثر أكيد Де‏ خططك للمستقبل. 





التخطيظ اول خطوات النجاح , 
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يحتمل أن تکون قد سألت نفسك من وقت لآخر فیما إذا 
كنت تسیر فی الاتجاه الصحیح. أو ریما راودك الشك بعد بلوغ 
غاية ما إن كنت ناجخا آم لا؟ 

фа‏ بعض الاحیان یسهل عليك رؤية ما قمت به من عمل؛ 
(مثلا هل خسرت ۱۵ جنیهّا آو لم تخسرء هل وفرت ۱۵۰۰ 
دولارًا أو لم تستطع» هل تلقیت ترقية أم لا). 

وهنه الاهداف يمحن قیاسها بسهولة» ولکن لن تعرف ما 
إذا كان خططك تسیر وفق ما هو مرسوم لها إلا إذا كانت لديك 
طربقة ععلیة تقیس بها أداءك. وعلیه يجب أن تتأكد من آنك 
تعرف الأداء الذي تريد قياسه أولاء والطريقة التي يتم بها القیاس 
قبل الشروع في تطبيق أي خطة. 

وفيما يلي بعض المعايير التي يمكنك استخدامها لتقم 
أدانك»فهي حتمًا ستساعدك على تلمّس معدلات النجاح الذي 
تحرزه أثناء Мы‏ خطتك. 


١‏ - حالات النجام والفشل الئی تعرضت لہا فى الماضی: 


VA‏ سب 








التخطیط اول خطوات النجاح | 


أكثر ثروة؛ آکثر (U‏ مما كنت عليه فی الماضي؟ 
۲ - مسئويات Део‏ الى 222 انا مسلنة: 
إلى أي درجة» كمء إلى آي مدى؟ 
۳ - توقعات الا شخاص الذين بقیمون أداءك: ضف مشاغرك 
تجاه نتائج التقییم. 
ما الشيء الذي يتوقع منك عمله ولمن؟ 
САЛ - ٤‏ الفعلي حسب نتائع القياس على ضرء الحقاش وان تاس. 
كم دولارّاء كم جنيهاء کم درجة کم نقطة؟ 
o‏ - كللفة الوكت والموارر И‏ ى المطلرية لبلوغ غاياتك وأفرانلك؛ 
هل الفوائد أكثر من التكاليف أم أقل؟ 


معابير الادام - مثال 


قیما یلی مثال لكيفية قياس الأداء. فلتفرض أن هدفك 
هو زيادة مبيعاتك إلى ۸۰۰۰۰ دولار في السنة» أيّا من مقاييس 
النجاح ЫЧ)‏ ستستخدم: 

ЕЕ В+ ЕЕ ана +++ لاو او وی وو‎ РБАЙ зле د‎ 


А == | 
ña STEERS SNA Tega الس 48 میم عر تاک‎ Ж 


# احترام زملاثك .......... 








سا التخطیط اول خطوات النجاء 
w‏ لے ميا Е‏ سا 


МИ #‏ عجاب من أسرتك тата‏ 

.......... ازدیاد قيمة ذاتك لدی نفسك والآخرين‎ Ж 

٭ آخریلاحدد) ا 

ماذا عن التضحیات؟ ضع علامة (؟) آمام التضحيات التي 


أخرى و 
وأفضل مؤشر للنجاح هو صورتك الذاتية المحسنة 
والمعززة ومجموعة القيم التي تتمسك بها شخصياء ویمکنك 
قياس صورتك الذاتية الحالية عن طريق توجيه بعض الأسئلة 
الاساسية ما 
۱- هل أنت فخور بانجازاتك؟ 
نعم ETT‏ اشع вы‏ 
؟- هل اكتسبت تقدیر الذات عبر تمسكك بخطتك وبلوغ 
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غايتك وأعدافك؟ 
имаат‏ أشعر بٹحسن k + š + + š‏ بد سات ان 


۳- ما هو وضعك وسط الجماعات والافراد الذین يمثلون 


ваза ваа ва š ¿+ + š 
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أحد آهم الاشیاء التي يمكنك عملها أثناء رسمك لخطوط 
مستقبلك أن تنأی عن فكرة التركيز على نهاية واحدة تکاد تبلغ 
حد الكمال لمجموعة خطط محكمة التنسيق والتناغم. فقد تصل 
إلى غايتك الأصلية عبر ذلك التركيزء ولكن إن وجهت خط سير 
أفكارك وأفعالك عبر قناة ضيقة وأحادية الهدف: ستفقد واحدة 
من أعظم مكافآت التخطیط. 

إن الحياة نسيج معقد تکونه مسارات لا نهايات لهاء وتقود 
خطى الإنسان فى كافة الاتجاهات. وخطوط السير التى تختارها 
یتحکم في تحدیدها کل من أعدافك رغايتك والنجاح الذي 
تحققه أثناء تنفيذ خططك. فقد تبداً بمسار ما وتنتهى عند آخر 
مختلف تمامّاء أو قد تری هدفك الاصلي في ثوب آخر ومختاف 
كليًا عن ذلك الذي حددته عند نقطة البداية وسعیت لبلوغه. 
وبدلا من أن یکون مثل ذلك الهدف محطة نهائية قد یصبح نقطة 
а‏ لمسالة جديدة فی هدف آخر يبدو أكثر آهمية من سابقه: 
وهكذا ده الك. 


وعلی سيل المعال قد تدا مشوار حياتك العملية مونلا 
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المنال» قد تبدأ التفکیر فيه کمجرد مرحلة لهدف آسمی کان 
تصبح نائب رئيس الشركة؛ أو حتی تسس شركة خاصة بك. أو 
تعود لمواصلة دراستك في الكلية. 

وسن الثایت أن كل هدف جديد سیجر وراءه تحديا وإثارة 
فی الاق تخر نقظة النهاية وعندما ببلغها الانسان За‏ 
آهداف جديدة تستقطب مجهوداته وأحلام جديدة يطمح في 
تحقیقها. وذلك ما یجعل التخطیط متعة حقيقية لك ویحافظ 


АТ 







ОЗИ‏ جاء دور العناصر المحددة. рад‏ مهار اتك فی التخطیط 
على الصفحة التالية» ثم اقرأ الاستراتيجيات على الصفحات التی 
تعدها. М‏ الأجراء سيساعد على تحضيرك وإعدادك аз‏ 
ویو ضح لك الفارق بين التخطيط الجید والتخطط السی е‏ 
ويزودك بالأدوات التي تحتاج إليها لبلوغ أهدافك وغاياتك. 


2 
w 





1 Е = Е Ë - 
= а | التعطظ او .خطوات‎ 
سے‎ а Е] ғ. - 








اجب عن كل الاسثلة التالية التی تدور حول مهاراتك: 
سيساعدك هذا بالتأکید على تطوير ضورة واضحة للوضع الذي 
أنت.فه ОЧ‏ وما ترید فعله معيلة. 

# ما أهم الأحداث التي حفلت بها حياتك خلال الثلاث أو 
الخمس سنوات الماضية؟ ولماذا تری آنها هامة؟ 


š әәә ош &‏ شاض ва‏ شاه š & š‏ شاش هاه هاس k š š & ова š š‏ شاط ë š k š ш ваза‏ هاه š‏ شاه هاش & š š‏ & هسه هاه اه 


++ و‎ + ú виз ع‎ 


*# + š + ü شاي‎ š ева а = а ьа 


нжат ая اس شاك شاك‎ s شاش‎ n ها شاش‎ n Ú و‎ ü شاط‎ фра شاش سداس هاا ف شاك‎ ú ви та m p ú Rn ü q ü k ü ha ü k بس‎ а 


АУ 2 







La. Ls ЕВЕ ||‏ !| خطوات ال داح 


# ما مدی و جودة آدائك؟ 
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№ ماذا زرعت؟ وماذا ستحصد؟ 


٭ ماذا تنوي أن O SS‏ عندما تکبر؟ 
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# ما الطريقة يقة التي تتبعها ابر PENE‏ 


W k ü ساس شاف شال ساس‎ Oš š ü ва ва оо ë ü q 8 هاس شاف شان هاس‎ ш ë ú вата ново вола ва нечетен ш 


щи سدع ساس هه‎ овова виза ва они арии ша шина в ва вазата вази вв 


* ما الادوات والموارد التي ستحتاجها للوصول إلى 
А‏ 
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إن АН‏ عن هذه الأسعلة لا توفر لك فهمًا Бай‏ 
لامكاناتك وحدود قدراتك فحسب. انما تعطيك فكرة واقعية 
عن بعض الفرص المفتوحة أمامك. 

وفي إمكانك توسيع منظورك وتعزيز أنشطتك التخطيطية 
وتحسين فرصك في النجاح بقدر أكبر عبر الحصول على 
معلومات إضافية من أصدقائك وأقربائك والأشخاص المحببین 
إليك ومن آرباب الاعمال المتخصصة. 














هذا التمرین سيساعدك Де‏ البدء فی تطویر خططك 

على الضفحة التالية اذکر الاشیاء التي تجید أذاءهاء 
والأفغال ДИ‏ قمت بها فأکسبتك التقدیر والشناء من أشخاص 
ы АП‏ متك قدا 5 من الرضاعن النفس. 

کون قائمة بالاشیاء التي تميزك عن بقية الناس في آمور 
عل القدرة على جمم المال» السعدث لجمم من التاسی؛ 
التمکن من حرفة؛ المشار که في الفعليات الریاضیة: بناء 
وصنع الاشیاء بيديك أو بيع المنتجات وتسویق الاقکار 
للآخرين.أضف إلى القائمة مصادر القوة الاخری غير المادية 
وغير المحسوسة کالمثل والقیم؛ احترام الذات» الموقف من 
العملء العم على قبول السخاظرة والخصال الاخری التي 
تياك عن بقية اللاس أيضًا. 


فيك ولا تغفل الصفات التي تعتقد أنها غير هامة. 


اذكر كافة الأشياء التي تجد متعة في القیام بهاء سواء كنت 
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تجید أو لا تجید آداء‌ها. ضمن القائمة أشياء عثل: تسلق الجبال 
والانضمام إلى المعسکرات الترفيهية ولعب كرة المضرب؛ 
وإدارة الاموال وإدارة عملیات البیع» وترژس الاجتماعات: 
و |عداد التقاریر أو مقابلة الاشخاض الجدد. 


ومواطن القوة التي سیکون لها الاثر الا کبر على نجاحك 
في المستقبل هي تلك التي لها علاقة بصحتك وتفکیرك 
البارع وخبراتاك ودوافعك على النجاح ومظهرك الشخصي 
و مو‌اهبك و مهار اتلك. 
فان كان في استطاعتك استیعاب محتویات هاتين القائمتین 
والتركيز على أداء الأشياء التي تجيدهاء والتي تجد متعة في القيام 
بهاء ستزيد فرصك في النجاح بقدر مذهل. 
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ينبغي عليك أن تولیه قدرًا G‏ من التفکیر. 
على الصفحة التالية اذکر SUS‏ الاشیاء التي لا تستطیم 
براعة آدائها. 


والعادات الشخصیة مثل الحضور إلى مكان العمل في 
الوقت المخدد والمثابرة علی الأداء حتى اکتمال المهمة: 
والانتباه لما يدور في اجتماعات الم ظفین: أو الاتصال وتيادل 
الآراء مع رفقاء العمل؛ يمكن لكل منها أن تؤثر على نجاح 
تخطيطك. إن لم تكن ماهرًا فيها. وعليه التأكد من تضمينك 
لها باعتبارها نقاط ضعف» ولكن لا تضمّن القائمة أشياء مثل 
پرمجة الحاسب الالي آو إدارة المبیعات إن لم يضبق لك أن 
قمت بها من قبل مطلقا. 

ثم بعد ذلك اذكر الأشياء التي لا تجد متعة في آداٹھاء 
مثل القيام فبكرًا أو كتابة تقارير المبيعات» أو البقاء داخل 
المكتب؛ أو التحدث عبر الهاتف. اذكر كل شيء ستسعی إلى 
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فيل غيله 21 АА‏ 

ضمن العوامل الجسمائية والعقلية التى تتفاداها وتری أن 
مواجهتث АМ‏ تحول دون تقدمك في الاأداء. اضف آشیاء آغری 
مثل التمارین والاقلاع عن العدخین أو الاکل أو الشرب الزائد 
عن الحاجة.کن бы]‏ مع نفسك. لأن تحدید مضادر المشاکل قبل 
الشروع في التنفيذ أفضل من أن تواجه بها بعد أن تقطع رحلة 
شاقة» فيحبط عملك وتضيع آمالك في الوصول. 

ونقاط الضعف التي تنشأ عن التعامل والتفاعل مع الأسرة 
أو الأصدقاءء أو تترتب على الاتضالات الاجتساعية. لا تقل 
أهمية عن تلك المرتبطة بزملاء العملء وكلها يمكن أن تؤثر على 
قدرتك فی تحقيق النجاح؛ وعليه يجب تضمینها في قائمتك. 

ولا شك آنك الآن تفكر وقد تصل إلى قناعة بأن 
الفرصة في تحقيق النجاح рай S S‏ أمامك إن تجنبت 
أداء الاشیاء التی لا تحب القيام بهاء أو تلك التى لا یکون 
أداؤك لها 02 | 
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اشیاء ا إجید أراءها بررجة جيرة‎ 




























وتستمر الرباضة العقلنھ... 


فی المساحة السخصصة آدناه» اذکر أي فكرة أو وضع 
أو ظرف يمكنك الاعتقاد بأنه يحسّن من فرصتك في تحقيق 
النجاح. آن كانت الجهات المتافية لك ضعفة وأنت قوي فضع 
ذلك كفرصة. وان كنت تؤدي عملا تجد متعة في إنجازہ وتجيد 
یاه نف على التاتمة سیا رض الاك افر غير 
المحسوسة:؛ مثل المنطقة التي تعيش فيهاء والسمعة التي تتمتع 
بها وسط مجتمعك. أو علاقتك مع الأشخاص الآخرین: 
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فى المساحة المخصصة آدناه اذكر أي شيء يمكنك 
الاعتقاد АЙ‏ قد يبدد مجهوداتك أو يبطى سرعة تقدمك أو يؤدي 
إلى انحراف خط سيرك أو يحول بيتك وبين النجاح المنشود. 
ضهن قائمة المتافسین لك إن کانوا أقوى متك و اضف غوزك 
للخبرة إن 25 لتوّك؛ وان كنت فى مجال غمل عالی 
المثانسة فل حین آن كل ما تملك فيه لا يعدو آن یکون مجرد 


А рална‏ صعيرة من الزبائن من المعارف والاصدقاء فضم ذلك 
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التخطيظ اول خطوات النجاح 


قارن بين قوانمك 








آمامك الان آربع قوائم تتضمن ما تراه نقاط قوة ونقاط 
ضعف وَفرمٗا وتحدیات. والخطوة التالية هي دمج بنود 
و محتویات تلك القوائم بطريقة تساعدك على تخطيط مستقبلك». 
وتحقیق أحلامك في النجاح. 


استخدم الجدول آدناه كدليل. 





أولًا: انظر إلى نقاط قوتك» وهي الأعمال التي تحب 
أداءها وتجيد عملهاء والفرص المتوافرة لديك - حدد الفرص 
التي برجم سبب وجودها إلى نقاط قوتك. وكذلك نقاط القوة 
التي یرجم وجودها فقط إلى الفرص المتاحة أمامكء وتلك 
هي المجموعات التي ستجد‌ها داخل الصندوق ( 1). Д‏ تلك 
ly раа‏ وحللها جیذا وأعد التفکیر فیها؛ ЦУ‏ مصدر 
٩ —‏ ۴ 








أعظم الاحتمالات а‏ لتموك. 

قد توجد فرصة ما أمامك يسبب عدم المنافسة. أو 
لأنك تحظى بعدد كبير من العملاء أو تتعامل مع صنف جيد 
هنن النت‌جات. ادج تلك الق а>‏ مع رغبتك وعزسك على 
عمل جاد وشاق؛ و قدرتك على تسویق أشياء للاخرین؛ 
وبالتالي ستزید فرصك في أن تصبح مسئول مبیعات ناجح. 
وستعمل كل من نقاط القوة والفرص لمصلحتك بشکل دائم 
الو جه الصحیح . 

ОЧИ!‏ ادمح تقاط ضعفك - الاشیاء التي لا تحب عملها 
أو التي تسعی للالتفاف حولها من وقت لآخر تفاديًا لھا مع 
قائمة التحدیات. وسیقعان في الصندوق (د ) من الرسم 
البیانی» وهناك بعض التحدیات یکون سبب و جه Las‏ الو > 
هو نقاط ضعفك» كما أن هناك بعض نقاط الضعف التي يكون 
سیب و جو „И bs‏ حید هو التحدیات التى حددتها. 

ضع علامات على تلك المجموعات لانها قد تکون سب 


= 
= 


و کمثال: تصور التهدید الذي یتمثل فی عدم قدرتك على 
تحقيق تقدم في مهنتك. ادمج ذلك التهدید مع حقيقة أنك غير 
حاصل على درجة جامعيةء أضف إلى ذلك المشكلات التي 
تواجهها عند أداء الامتحانات وعدم قدرتك على التركيز عند 














اتج عل حا la la > Та!‏ ال حاص 
- الى سے k . Е]‏ 














آداء المهام الصعية. عندها لن يكون من الصعب الو صول إلى 
نتيجة واحدة» وهي عدم تحقيقك لنجاح کبیر وأنت مثقل بمثل 
هذه المجموعة من الت‌حدیات ونقاط ал АМ‏ وتحت وضع 
كهذاء من الافضل لك السعي لکسب الرزق من نهنة أخرى أو 
محاولة تطویر بعض المهارات الجیدة. 


الجدول الخاص بتمفارننك 
ОЎ‏ قم بتعبئة الصندوقين آء ب من الجدول آدناه مستخدمًا 
نقاط قوتك والفرص المتاحة آمامك؛ وكذلك نقاط ضعفك 


























لا تحاول عقد مقارنه سن قائمتك لنقاط القوة وقائمتك 


للتحديات في الضندوق (ب). ولا تحاول انتهاز فرصة ماعن 


طريق عمل أشياء لا تجيد أداءها أو لا تحب القيام بهاء كما في 
الصندوق ( ج) И.‏ چو وم 2۱2 
الفرص الواضحة» وتجتّب دمج نقاط الضعف مع التحديات 
ОВ‏ نجحت فی تكوين تلك المجموعات؛ فستقضي ما بين ۰ 
فی المائة إلى ٩۰‏ فی المائة من سرت ۳ 


تريد القيام بها تحت أوضاع ستساعدك وفقط ما ہین “فى 


المائة إلى ۰ في المائة من وقتك في القيام بأشياء لا تجد متعة 
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فى عملهاء أو أنك لا تحسن آداء‌ها سی کت Це а‏ 
ترى فان QW‏ الأمور ستکون في صالحك. 

راجع قوائمك الخاصة بنقاط الضعف والتحديات من وقت 
لالآخرء وحدد النقاط التي عندها يمكنك تفادي نقاط الضعف 
و التحدیات أو التخلص منها مجتمعة وبصفة خاصة تلك التي 
تعمل ضدك وتحول بینك وتحقیق النجاح. 








:إن لم تكن تعلم إلى آين أنت ذاهب: فسينتهي بك المطاف 
إلى مكان لا تعرفه». 

مارس قدرًا قليلا من التأمل Са.‏ وراء أفكار جديدة تأي 
في لحظات التجلى عبر ما یسمی بعملية (العصف الفكري)؛ 
وسجل كل قوة مولدة للنجاح والفرصة الناتجة؛ بغض النظر 
Це‏ قد تبدو عليه أؤل وهلة أو تتبادر للذهن بأنها بعيدة المنال. 
أخضع كل واحدة من أفكارك للدراسة الجدية واعطها ما تستحق 
من اعتيار» ӘМ‏ ما يضاحب هذه العملية قد یکون عنضرًا عالي 
الإنتاجية» اتبع حدسك. ولكن لا تجعله يطغى على عملية صنع 
ЛАЙ‏ المو Ме ыд‏ 

وإذا كانت أفكارك الجديدة غير صالحة. فاطرحھا جائبّاء 
وافتح عقلك تارة آخری لتوليد آفکار جديدة a‏ بعد الأخرى. 


اع "م 3 ай‏ 
l. ТЕ‏ )2,4 و )4 ضس 
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الان أعد كتابة الأفكار العامة باعتیارھا مهمات محددة 
يمكن إنجازها على الفور. اعمل فيها بسرعة وقوة كبيرتين دون 
أدنى ترد ОУ‏ هذه المهام ستبقيك متحفرًا ومستعذا: وتخلصك 
من كافة „АЦ‏ المماطلة والتسویف وتهيئ لك نقطة انطلاق 
جيدة لمشوارك نحو مستقبل واعد وزاخر بالمكافات. 
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تمثل الغایات والأهداف درجات السلم التي تقود إلى 
النجاح والقواعد التي یرتک علیها التخطیط بأکمله. وبدونها 
ستکون الفرصة آمام تحقیق آمالك في مستقبل سعید وزاهر 
а‏ وحرجة: 

والغایات هي بیانات مثالیةء طويلة المدی» وعريضة لما 
هو مومل Мы‏ الا هداف فهي بیانات واضحة وموجزة 
للأنشطة المراد اکمالها خلال فترات زمثة محددة. وغایتك قد 
تکون رغبتك في إنقاص وزنك بقدر غير محدد الارطال؛ وعندها 
سیکون هدفك هو أن تبدأ اليوم من أجل فقدان سبعة أرطال خلال 
فترة ثلاثة أسابيع مثلا. 

والأهداف عادة تقاس بتحدید كمي للحجم والمدی 
و العدد؛ وذلك یجعل من السهل القول إنك قد حققت الاهداف 
أو لم تحققها بعد. 














ينبغى أن تکون الغایات والاهداف واقعیة وقابلة للتحقيق؛ 
وعثيرة للتحدي» وقابلة للقیاس. كما ینبغی أن تمثل آشیاء تریدها 
فعلاء ولك الرغبة في العمل من أجلها. وهي قد تكون إيجابية 
أو سليةء وقد تقود خطاك نحو شی» ما أو بعیدا عنه. فان کائٹ 
غايتك هي تخفيف وزنك فقد يكون مينغاك أن تظهر أكثر رشاقة 
(غاية إيجابية) أو أن تتجنب البدانة (غاية سلبیة). 





















Над Е, 


غابات 
الحياة الخمس الرئيسة 





فکر للحظة واذكر حمس غايات رئيسة لحياتك تود تحقیقها 
فی المستقبل القريب والبعید. ولكل غاية اذكر أكبر عدذ من 
الأحداف المحدهة التى تنتقد ШЙ‏ مناسبة. لا تقلق بشان صححة 
ودقة تلك الأهداف؛ لانك ستعلم ذلك من خلال هذا التمرین» 
وما عليك الآن تكليف سوى ذكرهاء ثم عد إليها بعد أن تكون قد 
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الغاية الثالئة: 


الاهداف*: ۱ -. 
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وبما أن الحياة متحركة ومتذبذبة ودائمة التغیر؛ ینبغی 
أن تکون الغایات والاهداف مرنة والا فلن تکون ذات فائدة 
کبيرة. وان لم يتم تجدیدها من وقت لآخرء فسیتجاوزها الزمن 
بسرعة وتفقد أهميتها. وكذلك إن اتضح لك أن الغاية غير 
ممكنة التحقيق فاتركها وضع أخرى أكثر واقعية. وإن بدت غاية 
ما سهلة المنال لحد كبيرء فانظر إلى ле‏ طلبًا لما هو 
اکير وأسمى. 
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!521 او خطوات التحاء 
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وتمثل المراحل محطات تتوقف عندها من وقت لاخر 
е)‏ صعودك صوب آهدافك. فان كانت المسافات الفاضلة 
بين تلك المراحل قصيرة» فستبلغها بسرعة واحدة بعد الاخری» 
وبالتالي تحقق أهدافك قصيرة المدی بمعدلات آسرع. 
وأسلوب كهذا سیرفع من روحك المعنوية ویمنحك شعورًا 
كبيرًا بالإنجاز ويشحنك بالحماس الذي تحتاجه من أجل بلوغ 
غايتك النهانية. 











لیس من السهل تحدید مدی نجاحك في تلبیه غاياتك 
و آهدافك ما لم يكن لديك بعض المعاییر القياسية التي يمكنك 
إ[سناد قراراتك إليها: 

فالغايات والأهداف ينبغي أن تكون محددة لأقصى ما 
уб‏ ودون أي غموض أو تعقيد. فان كنت تتبع حمية غذائیق 
فعليك أن تحدد эде‏ الأرطال التي ترغب في التخلص منهاء ولا 
تكتفي بالقول إنك ترغب في انقاص وزنك. وان كنت تطالب 
اد في الراتب فحدد па‏ المبلغ الذي تطالب به ثم فاوض 
من أجله. وان كنت تحاول الفراغ من مشروع متعلق بالعمل. 
فعليك أن تغرف حجم العمل الذي يجب عليك |کماله عند بلوغ 
كل مرخلة من مراحل تقدم المشروع. اذكر غاياتك حتى تعرف 
ما ترمي إليه تمامًا. 

تجنب المبالغات والاعتقادات الخاطثة والمصطلحات 
المثالية والإفراط في تبسيط الامون والآراء التي هي عرضة 
للتغیر؛ والکلسات التی تحمل أكثر من معناها أو آدنی гадә‏ 
زالمصطلحات ذات үт‏ الفضفاضة. استخدم تصطلحات 
دقيقة التحدید» حتی لا تساورك أي شكوك أثناء آدائك العمل 




















-- 


| لتخطیط اول خطوات الن‌جا 
ولكن كن مرثادانهًا حت بتسنی لك تف غایاتل قلما دعت 
الضرورة لذلك. كما أنك فی حاجة ОЧ‏ تعید ضبط أهدافك من 
وقت لاخر لتضمی بقاء‌ها مواكة للمستجدات. 


خذ واحدة من الغایات التی حددتها على قائمتك+ واكتها 
هذه المرة بتحدید آکثر في المساحة المخصهة آدناه ثم أضف 
الأهداف والمراحل المعينة للتقدیم. 





غايتك. فإن كنت على حمية غذائية» فضع قائمة بالاطعمة التي 
ستتجنب أكلها أو البدائل التي ستتناولها: وان كنت تسعى 
| للتقدم في مهنة ما فضع قائمة بالدورات التدريبية التي ستحضر 
أو الکتب التي ستقرأ. حدد كل طريقة بحلول معقولة متاحة 
لك (مثلا الحمیات والتمرین الرياضي أو الدورات الدراسية 


| فکر في الطرق التي ستتبع والموارد التي ستبذل لبلوغ 


| 
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التخطیط اول خطوات النجاج : 






في الکلیات وطلب الاستشارة الشخصیهة). قم بوزن المزایا 
وأوجه القصور لكل طريقة حل (التکالیف والفوائد)» ثم حدد 
ШЫ‏ أكثر وعدا: 
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سجل ما تنوي القيام به من عمل على ورقة واحتفظ بها 
في مكان بارز أمامك؛ لتکون Ш1„‏ وبشكل دائم ہما تحاول آداءه 
من عمل. ألصق نسخة من هذه القائمة بجوار مرآة غرفة النوم. 
وأخرى على باب ثلاجتك؛ وثالثة أمام مقعدك في السيارةء ورابعة 
علقها فوق مكتبك. 








حدد الخطوات الرئيسة الراجب عليك اتخاذها من 
أجل بلوغ غايتك المحددة. فان كانت خطتك واضحة الطرح 
آمانك ستعرف أين كنت وأين اصبخت الآن وإلى أین تج 
بے 

حدد کیفیة تساسلها حتی يسهل اتباعها. تجنب التداخل 
والتناقض والتکرارء واسلك „ай‏ الطرق عندما تتبیتھاء وغض 
الطرف عن كافة المهام غير الضرورية التي تعترض سبيلك. 
تأكد من أنك تحتفظ بخطة للطوارئ جاهزة للتدخل في حال 
جا و — أي Да‏ 

اذكر آي معاییر للاداء ستستخدم في تحدید ما تصل إليه من 
آهداف وقياس جودة ما قمت به من عمل لتبلغ ذلك الهدف. ضع 
حسابًا للامور المختلفة مثل الوزن المفقود والمعرفة المكتسبة 
والترقيات العحثقة آو زيادة الر اتب التي اعتندت. حدد توقعاتك 
فكرّكء ولكن كن йлы»‏ لمراجعتها إن تغيرت أوضاعك. 
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الوقت یمنح خططك уа‏ مات الحياة. فهو الذي يبلغك بمتی 
يجب القيام ببعض الامورء ومتى يكون الوقت متأخرًا جذا للقيام 
بغیرھا۔ فان لم تكن لديك مفكرة بتواريخها لتوجه مجهوداتك؛ 
Е‏ تكو = خططك عديمة | لمعن وهائمة على وجهها. 


قم بادارة الوقت ШШ‏ كما تدير ШЫЛ‏ تتبع أثر ما تستخدم 
ووازن التقویم تماما كما توازن دفتر شيكاتك» اعرف ما يمكنك 
عمله خلال فترة زمنية محددة. خصص الوقت الأساس للمهمة 
ذات الأهمية الفعلية. تمسّك بجدول زمني محکم للحیلولة دون 
التسیب والتسویف والمماطلة فی الأداء. وحدد مجهوداتك فیدا 
š =‏ لك من وقت ورتب سبل زيادة اتاجيتك. 


يجب أن تکون المواعید المقررة للفراغ من الاعمال 
محددة بدقة ولکن مع شىء من المرونة. واعلم أن تداخل 
المواعید الطمو حة قد يحفزك على بذل مجهودات عظيمة:؛ أو 
قد یدفعك إلى طرق مالك جانبية خطرة. و المواعید السهلة 
و المتراخية تقود إلى التسويف والمماطلة آما الاعمال التي بلا 
مواعید محددة للفراغ منها فیسهل تجاهلها. 





ضع جداول للانشطة والأحداث على فترات زمنة 
مختلعة لأنه ما من شيء يكتمل حدوثه دفعة واحدة. эй‏ 
تواريخ معينة А)‏ أسابيعء شهور أو سنوات )ء لبلوغ 
المراحل المعينة من التقدم وتحقیق الأهداف المحددة أيضًا. 
واظطب على تحقيق الانجازات الکبيرة والضغيرة على أسس 
منتظمة шр‏ ستضيف تنوعا على برنامجك وتهبك الاحساس 
با لاستم ار ية والنجاح. 

و کلما „ай‏ مدى النجاح الذي يمكنك تحقیقه؛ زادت 
قدرتك على التحکم فی مجمل عملية التخطيط. لذلك قم 
بتطویر эле‏ کبیر جذا من الاهنداف الیومية حیث تکون الفرصة 
قي النجاح جيدة» وکما يقول صديقي - ليو هوسیر: 

“Ву the yard И is hard, Бу the inch it is a cinch 

ومعنی ذلك - أن تحقیق الأهداف الصغيرة آسرع و آهون 
على اللفس من تحقیق الأهداف الكبيرة - ركز على النجاحات 
الصغيرة المتتالية وابن علیها نجاحاتك الاکیر التی تب صلك إلى 
ЗБМА‏ البعيدة. ۱ 
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ارجع إلى الأهداف والمراحل التي آوردتها في قائمة 
التمرین السابق (حدد معاييرك)» وفي المساحة المخصصة آدناه 
قم بإعداد جدول زمني لهاء مع إضافة أكبر عدد ممکن من أهداف 
„ш!‏ القصير. 

تاريخ الإنجاز 
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سیوفر لك هذا الفصل بعضًا من الافکار المفيدةء وعتدما 
تفرع سن قراءتھ ستکو ن مستعل | فن الناحیتین الجسمائة و العقلة 
لتحريك دو لاب خطتك. و مدن = له ستتعر فف على L.‏ یجعل 
الخطة جیدق وما يجعل الانسان مخططا جیدّا. كما سیمکنٹ من 
معرفة بعض الأسباب المحتملة للفشل و كيفية تفادیها. 

Ша 54‏ 0 ایا k. N‏ کارت تأمل | تطل برأسها طلقا 
وؤقتما تطرق الفرضة الباب. تأکدبان تکون И‏ هناك у‏ 
على الطارق. 
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تلميحات و واقکار Јада‏ 
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يشترك التخطیط ولعبة البو کر فى صفات š tS‏ فکلاهما 
سندعی БРНА‏ على معلومات قير مرل وتي 
بعض الأحيان غير دقيقة» وكلاهما یتأثر بالصدفة. وستری أن 
مجهوداتك في التخطيط ستكلل بالمزيد من النجاح» إن عرفت 
ما هو شاذ وغریب من أوراق اللعب؛ وما تحمل من آوراق أخرى 
قبل الجلوس إلى طاولة اللعب. وهنا سيكون واجبًا عليك أيضا 
استخدام قانون الاحتمالات وتوظيفه لمصلحتك. 

ما مدی ея‏ أن تشور بالمسابقة؟ كيف يعطي الأساتذة 
درجات على المنحتی؟ کم عدد الاشخاص الذین یأملون في 
الحصول على الترقية التي نلتها آنت؟ کم عدد العملاء 2 
منطقتك» وما ميزاتك التي ترجح إرساء عملية بيع ما عليك» في 
حين أن هناك ثلاثة تجار آخرین؟ 

استخدم الطرق التحليلية في فحص أحاسيسك الداخلية 
التخيلية التی توفر لك حدسًا قویا بان شيئًا ما سبحدث. فان 
كنت تأمل في زيادة مبيعاتك بتسبة Y ٠‏ في ВЪН‏ راجع البيانات 
الاحضائية المتوقرة: وتأكد بان العملاء فنوجودون فعلا حیث 
تخطط للبيع. ابن تحملك للمخاطرة عبر التركيز على الأحداث 








+ 
التي ترجع المؤشرات آنها ستصب في صالحك» مع تجتب 
الانشطة التي يبدو تحقیق التجاح فیها مستحیلا. كما يجب عليك 
تغيير استر اتيجياتك في أي وقت تعتقد أن التغییر سیحسن من 
قرصتك في جلب المنفعة وتحقیق الفائدة. 
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المهمة الهامة هي تلك التي تدر عائذا كبيرًا 
مقابل الوقت المبذول في إنجازها وتسهم بوضوح 
في تحقیق غايتك وأهدافك بعيدة المدی. 


والمهمة العاجلة هي - بکل بساطة - تلك التي تستدعی 
اتخاذ إجراء فوری. وقد تمثل إهدارًا Б‏ للوقت. 

استعرض قائمة الاعمال التي ستقوم بها واسال نفسك؛ فيما 
إذا كانت كل مهمة تتقدم بك للامام وتقربك من إحدى غاياتك 
الرئيسة في الحياة أى تقصيك في الاتجاه المعاكين. ضع علامة 
النحمة (ж)‏ بجائب المهمات ذات العا аа‏ المباشرة مع غایتات: 
ثم رتبها حسب الأولوية في الاهمية. 

ضع المهمات ذات الا ولو ية والعاجلة في الوقت نفسه 
على راس قائمتك؛ واعط الاهمية العلیا التالية للمهمات ذات 
الاهمیة. ولکن غير العاجلة. وعلی ضوء ذلك ابدأ كل يوم بتنفيذ 
تلك الأعمال التي تجد فيها المتعة الأكبر وتدر أعلى العائدات. 


وفي بعض الأحيان يستدعي الوضع أذاء يعض المهمات 
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التي لا هي عاجلة ولا هي هامة أكثر من غيرهاء بل قد تکون بسيطة 
جداء مثل أن یتمشی المرء للعخلص من آثر ضغوط العمل. وان 
لم تستغرق هذه النزمة وقنًا طویلا فان فائدنها عظيمة» ویمکن 
اعتبارها تمرين تسخین تمهِيدًا لاداء مهمات أكثر أعمية. 

لا تتوقف من أجل وضع الأولويات في كل مرة تكون 
مستمدا لبدء مهمة جديدة. وسیگون يومف أعلى ЕЕ‏ 
تمکنت من تعيين آولوياتك في الليلة السابقة لیوم العمل: آو في 
الصباح الباكر فور وصولك للمکتب وبذلك ستکون في وضع 
أفضل وقادرًا على التحکم في وقتك والتأکد من أن الاعمال 
الهامة يجري تنفیذها. 

اعد دراسة أولوياتك من وقت لاخر: ومارس الحرية في 
تغييرها إن توفرت لك الاسباب لاتخاذ قرار فى هذا الشان؛ لا 
تخش أن تقول СО‏ وتوصد الباب في وجه المهمات غير الهامة 
التي قد تفسد عليك استراتيجينك النهائية. ضع غايتك فی المرتية 
الاولی واجعلها حاضرة في ذهنك ونصب عينيك؛ حتی لا تقع 
فى شرك المغالاة فی آهمية العمل الذي تقوم بتفیده. 

تأكد من أن أولوياتك واقعية وتتناسب تماما مع غايتك. 
وتأكد أنك إن وجدت نفسك تغوص حتى ركبتيك فی بركة ماء 
وتحيط بك التماسيح من كل جانب فستدرك أن التفكير في تذكر 
ضرورة تنظيف البركة مسبقا قبل الشروع في السباحة خطوة قي 
غير فکانهاه وجاءت ө‏ چڈل 
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وهذا الفصل من هذا الکتاب سیوفر لك تمرينا ممتازا 
يساعدك على وضع أولوياتك الخاصة مهما كان المشروع الذي 
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يمكنك بلوغ أي غاية بسرعة Де!‏ ومستوی أداء أفضل إن 
أمكنك رسم صورة ذهنية واضحة وحية لنفسك وقد حققت تلك 
الغاية. ويكمن سر ذلك في كثافة تخيلك وعمق تركيزك. 


وهناك العديد من لاعبي الجولف الذين يرسمون صورة 
بصرية للكرة وهي تسقط على الحشيش ثم تتدحرج إلى الحفرة 
وذلك قبل ضریها. 

وكذلك المتسابقون على حلبة التزلج على سفوخ الجبال 
المغطاة بالجلید وقبل الانطلاق یحاول کل واحد منهم أن بری 
АЁ‏ کاود کل بوالة ديصل إلى خط النهاية فى زمن قاسی. 


وهذا الاسلوب یسمی *التخیل الحي» ویصلح لك ОСЫ‏ 
كما یصلح لاي شخص آخر: وکل ما عليك هو عدم المبالغة 
فی تحدید المعاییر وتجنب التوقعات غير المعقولة وترکیز 
تفكيرك كله على غایات و آهداف واقعية أنت تعلم قدرتك 
على تحقیقها. 

تصوّر نفسك ذلك الشخص الرشیق الجذاب: إن كنت 
تحاول انقاص و زنك» أو ضمن مجموعة الخریجین المتمیزین 























فی حفل التخرج إن كنت طالب كلية جامعية. أو تخيّل نفسك 
تود أن تكون ав‏ 

وقدرتك على استرجاع الصورة الذهنية المحفزة لا يحدها 
شيء سوى خیالك: ويمكنك تحسین خيالك عن طريق التعامل 
مع غاياتك وأهدافك بكامل حواسك: 

تذوق طعمها» شم رائحتھا؛ انظر Ч‏ استسع АА‏ 
РУНИ‏ بیديك: ان آمکنكت ذلك: فكل شيء جدير بالاهتمام 
والاداء إن كان يقريك من النتائج المرجوة. 











ادحل نفسك شي النرام 


ضع مسئولياتك في التزام ماه بلغ نفسك وأعلن للآخرين 
بأنك ستوظف كافة الموارد من أجل بلوغ غايتك. اكتب ذلك 
الالتزام ثم سلم نسخة:منه لكل من زوجك ووالديك»:وأطفالك 
وأقربائك وزملائك» وكل من تلق فيه وتحترمه من الأشخاص: 
فكل هولاء سیشاطر ونك الحماس؛ وقطعا سيساعدونك على 
تحدید نقاط قوتك ونقاط ضعفك وتقییم ما تحقق من تقدم 
و تقويم التائج التي تحرز. 

عليك أن تؤمن ہما تعمل وہالغایات التى اخترت متابعتهاء 
وآن ше‏ المناخ اه عن بحا الل ба‏ مدعا وقتما 
تجد نفسك قادرًا على ذلك: وعليك ایشا الٹر كيز على غایات 
المدی البعیده مع الاستمتاغ التام بتحقیق غايات المدی القریب؛ 
لان بلوغ الغایات یتطلب تنفیذ الخطة بهمة وعزيمة وحيوية. 
وأقنع نفسك بأن ما تقدم عليه واحدة من الرحلات التي عقدت 
العزم على القیام بهاء وأنك قادر تمامًا على بلوغ خط النهاية 
الذي بت تراه من موقعك الحالي. 

آعرف صديقًا لی نحت غایته فی المدی البعيد على قطعة 
نقد فضيةء ظل يحتفظ بها في جيبه طول الوفت. وکان يخرجها 
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كل يوم ويناقش ماهو مکتوب عليها مع الأشخاص الذين 
يعرفونه ويشاطرونه حلمه وبالطبع كان شديد التركيز على 
أهدافه لدرجة أنه حقق ما تمنی قبل سنوات طويلة من النوعد 
الذي کان قد خطط له. وبالطبع لا شيء يمنعك من أن تحذو 
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لا تنغمس كثيرًا قي عملية التخطیط لدرجة تجعلك 
تعجز عن تمييز معالمها عندما يحين وقت الانطلاق. وآذکر 
أن جيرانًا لي استخرقوا Ús s‏ طویلا جدّا فی التخطيط لرحلة 
إلى «عالم ديزني» حيث إنهم آمضوا کامل العطلة فی مسکنهم: 
ولم يخرجوا السيارة التي کانوا سیستفلونها في تلك الرحلة 
المزعومة من موققها. 

تأكد أن مينك الاولی ¿L‏ خاضة إن كانت Шз‏ 
منك SU‏ هائلة لتخرج من المربعات الأولى لخط البدايةء فتلك 
المهمة ينبغي أن تكسر قيود الخمول وتأخذك خارج حدود ДЪ‏ 
الانطلاق وتقودك إلى لب المعركة. 


#المکان الؤحيد الذي يأتى النجاح 51 فدہ 
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تعرّف على فترات ذروة الاداء العالی واستفد متها فى 
تنفیذ المهام الشاقة فعلاء واترك الأعمال الروتيتية للأوقات 
الإنتاجية الأقل. 

وعليك أن تطرح ОА‏ كافة الأعمال غير الضرورية 
التي تبطئ من سرعة أدائك وتعرقل بلوغك ФАЛ‏ النھهاثیة 
وحافظ على مستوى ثابت من المجهود مع التركيز على ما 
تؤدى من آعمال. 

إن التجاح يشكل العادات» فإن عملت في حياتك بهمة 
فى المجال الذي تجيد آداءه فان نجاحك سیسری أثره فی كافة 
المجالات الآخری التي تنشط فیهاء وبالتالی لا یکون تقدمك 
عظیمّا فحسب» پل ستصبح في وضع أفضل للتعامل مع مشکلات 
لم تكن متوقعة ويمكنك بکل سهولة أن تلتف على أية آمور تبرز 
في الطریق کعقیات تعیق مسيرة التجاح. 
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ووقتما تبلغ مرحلة ماء Ау‏ وفتّا كافيًا لتحديد موقعك 
وموقفنك ومعرفة ما فعلت حتی تصل إلى هناك؛ وما ينبخي عليك 
القیام به» حتی تواصل مسيرتك للامام. فکر ملیّا في إنجازاتك 
وانظر إلى أي مدی نجحت في الاداء مع تضمین خلاصة ما 
تصل إليه من نتائج الیوم في اس اتیجیات ‚ЗАЙ‏ 

ومن متطلبات التخطیط أن توق كافة الاحداث غير المتو قعة 
التي تطل بر آسها طول الطریق» وتحدد آي الاستراتیجیات 
كان أداؤها أفضل مع الاشارة الیها كلما ابطأت خطى تقدمك 
أو وداجهت حاجزا يمنعك من التقدم. اجمع РІ‏ فدر ممكن 
من المعلومات حول تقدمك واستخدبها فى كل المجالات 
والأماكن المناسیة. | 

وان كنت هثل آغلب الناس, عليك أن تؤدي ۸۰ في المائة 
من آعمالك الأكثر إنتاجية في ۲۰ في المائة من الوقت المتاح 
لك. فذلك سیوفر لك وفتا كثيرًا تستخرقه فى التعدیل والضبط 
والتحسین. إذن آشغل الوقت الفائض فى آداء المهمات ذات 
الطبيعة дена ЦД оваа ВИ‏ والتقدم وابذل 
قصاری جهدك في العمل بمستوی أفضل يومًا بعد الآخر. 








كل شي» حولك متغیر؛ وحتی الخطة محكمة الو ضم قد 
لا تکون مواكبة للأحداث لحظة شروعك في تتفيذهاء وفي واقع 
الأمرء يتفق غالبية المخططین المهرة على أن الخطة الوحيدة 
التي تكون مواكبة بنسبة ۱۰۰ في المائة» هي تلك التي تم الفراغ 
من تغیبرها للتو. 

ومن الثابت أن التعددية تمثل أفضل حماية ضد الکوارٹ؛ 
لأنها تمثل طريقة أخرى لإشعارك بضرورة ألا تضع کل البیض 
في سلة واحدة: وبالتالي الاحتفاظ ببعض الاستراتيجيات البديلة 
جاهزة للتطبيق في حال تعثر استراتيجيتك التي تبدو غير صالحة 
في حدود توقعاتك. 

واظب على تخليل التفاغل بين نقاط قوتك ونقاط ضعفك 
وحظك من الفرص والتحديات المحيطة» حتى بعد تحقيق بعض 
الغایات والأهداف الأولية. أيضا واظب على التمتع بصفة المرونة 
والتفكير في التحديات التي تواجهك في الطريقء وتأجيل إصدار 
الأحكام حول ما هو هام وماهو غير هام من الأمور لحين بلوغ 
النقطة التي يمكنك عندها التعامل مع أفكار جديدة ودون أدنى 
تحيز. وستجد أنه من الأيسر لك أن تبتدع طرق حل بديلة في 
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حال بدا الأمر و کأن التغیرات في الاستراتيجية قد تساعد على 
تحقیق الاهداف والغایات. المشودة 


لا تقدم على أي شطحات مثيرة ما لم تكن ماهرًاء مهارة 
الرياضي الذي يحترف أداء حركات - أرجوحة البهلوان -. وبدلا 
من ذلك تعرف على s ДИ‏ الکامتة فی الضبر واستفد منها. انظر 
حولك فستجدها مائلة آمامك في 5595 الازهار ونمو الاشجار 
فلا هذه ولا تلك تم دفعة واحدة إنما رويدًا رویذا مع مر الایام. 
تعلم من الطبيعة فقد ظلت تعمل بصبر منذ عصور طويلة دون 
كلل أو ملل ودون أن تجار بالشکوی. 
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انظر حولك بحثا عن المکونات الهامة للنجاح والعوامل 
الرئيسة للنمو. تعرف على من هم في مقام القادة ویمٹلون 
القدوة في لعب الادوار И‏ ذجية الذین یڑٹرون على حياتك؛ 
وتأمل الاثر الذي يتركونه على طريقة رؤيتك لنفسك» والطريقة 
التي تباشر بها العمل سعیا وراء تحقيق غايتك. 

قارن موقفك وآراءك ومهارتك مع تلك السائدة وسط 
زملائك ومناقسيك ومن سواهم؛ لتعرف لماذا أنت مختلف 
فى المواقف والآراء والمهارات. انظر لتعرف إن كنت تعمل 
بنفس مسعوی а‏ آو انك افضل أن أدتى: села‏ 
نماذج من الناس تکون أكثر نجاحًاء وانظر كيف یژدون بعض 
الاعمال التي يمكنك القیام بها بنفس الجودة في الاداء ثم 
ادرس إمكانية استفادتك من نفس آسالیبهم واستراتيجياتهم 
في خططك لتحقیق النجاح. 

اعرف خصائص العلاقة التي تربطك مع الاشخاص الذین 
تعمل معھمء أو أو لتك الذین هم طرف في حياتك الشخصیة 
هل أنت على راس أي مجموعتة ام مجرد جزء من الجمهور؟ 
حدد حجم علاقتك مع كل فرد سیکون له آثر جوهري على 





التخطیط أول خطوات النجاح | 






رؤيتك الخاصة بالستقیل ٹم ضع محصلة هذه النتائج التي 
تتوصل إليها ضمن الاستراتيجيات التي تختار اتباعها. 


к РЕ ЧЕН |‏ اول خطلوات النجاح 





بعد تخطيطك لمنتقبلك المامول وصیاغتك لغاياتك 
وأهدافك: غا Я‏ قا سر بت ول الخطو ات تاه نلو КЕ‏ و سرت 
مستعدا للعمل. وکل ما عليك فعله الآن هو مواضلة خطتك. 





Kap 


Да‏ او عطفات الاك 
ان سے | а и‏ | 


ч РДЫН | 









خطة العمل 
سمانی استرانیجیات 


дука‏ أي أجزاء خطلعك اکتر أهسة من 2 ФА‏ - ا 
لادائها آولا بأول. نظم المهمات حول جدول زمني؛ حثی یتسنی 
لك تکوین فكرة НАЙ‏ حول ما يجب عليك عمله ومتی ينبخي 
القیام ہہ مع تحديد الطرق التى ستقیس بها أداءك؛ حتی تٹمکن 
من رؤية مدی جودة ما تقوم به من عمل. 


lll اتبحیات‎ д. р 


فیما یلی ثمانی استراتیجیات أولية للتخطیط ستساعدل 
على بدء المسيرة صوب مستقیل اجح. 


۱- طور عادة التخطیط 
خطط لکل شيء تعمله حتی تصبح هذه العملية تصر فا 
تلقائيًا لديك. ابدأ بالمهمات اليومية البسیطة: ثم ارسم خط 
سيرك إلى غايتك وأهدافك فى الحياة عبر تحديدك للمهمات 
ذات الأولوية الأعلى» وننڈھا أو بأول. لا تترك ааа‏ 
ИЗ‏ خاضة غا تخلق зо Чу‏ الهاعة جنا. 
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Y‏ - حدد طريقتك 

يثبغي أن تسهم مکونات محيطك الطبيعي والناس من 
حولك في „ез‏ مجهوداتك التخطيطية. لا أن تعمل على إحباطها 
و تثبیط عزمك. لذلك ابحث عن المکان الذي يتم فيه تشجيعك 
على التخطيط. جرّب العمل تحت مختلف الأوضاع. اعمل 
وحدك أو مع شخص آخرء اسأل عن مقترحات من الآخرينء أو 
احصر الامر في نفك حدد أفضل ما يفيدك؛ ثم استعمله على 
أكمل وجه وأينما كان ذلك ممکتا. 


اعرف ما تريد عمله من أجل إكمال مهماتك: واعرف نوع 
المساعدة التي ستحتاجها من الآأخرين. فوّض کامل الصلاحيات 
والمسؤولية لأولئك الأشخاص الذين يعرفون ما تقوم به من عمل 
ولهم الرغبة فی مساعدتك: وزودهم بتعليمات شديدة الوضوح 
ولا لبس فيهاء ثم تنح عنهم واتركهم يبذلون أفضل ما لديهم من 


۳ سے мет.‏ عن الها дъще.‏ 


اجعل خططك تستند على حفائق ملموسة وأوضاع وافعیة: 
واعرف ВАШ‏ بين الطريقة التي تسیر بها الامور والطريقة التي 
ترید أن تکون عليها. احصل рай Де‏ المعلومات المتوقرة ثم 
قدم تقدیرات واقعية لفرصك في النجاح. 
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التخطيط اول خحلوات النجاح 
۵ - كن حاد الملاحظة 
كن على أهبة الاستعداد لاقتناص الفرص الجديدة و استشد 
منها كلما كان ذلك ممكتاء توقع العقبات وأعد لها وسائل فاعلة 
للتغلب عليها. طرّر خططا بديلة للتعامل مع الأوضاع الطارثة. 
اعرف أين أنت من الطريق في كل خطوة تخطوها. 


ча 


٦‏ - حافظ على بساطة الخطة 
ينبغي أن تکون خطتك بسيطة وجيدة التنظیم ومفهومة 
بوضوح. كما ينبغي أن تکون المهمات والانشطة شديدة التحدید 
والجداول الزمنية واقعية في کل تفاصيلهاء والموارد المطلوبة 
یمکن الحصول علیها بسهولة. 


У‏ — حسن قدراننك 
لا تترك تخطيطك للصدفة وحدهاء فان لم تتوفر لديك 
المهارة أو النظام أو الخبرة الكافة نہذ «ЫЬ‏ ,5,25 
لاكسابها وابذل قضارى جهدك لبلوغ أعلى مستویات الكفاءة 
والاهلية عبر الممارسة اليومية والمزيد من الدراسة. 


А‏ - كن مرنا 

كن مستجيبا لكافة الاحتمالات عذل وغيّر أو نقح خططك 
إن اتضح أنها غير عملية أو غير مواكبة» تجتّب التوتر الوظيفي 
والنفسي الهدام الذى يسببه عدم المرونة. 





مر احعة الخطوات 
الأساسية التمانی 











تعرّفت في الأجزاء الاولی من هذا الکتاب على الخطوات 
الاساسية الشماني لعملية التخطیط» وفیما يلي نعيد ذکرها موجزة 
وذلك لانها توفر ДЬ]‏ ممتازًا يمكنك أن تبني عليه وتطور أي 
شيء تحتاجه لوضع خطة عمل ما. 


дык -۱‏ 
حاجتك في أن تکون اجخًا فی أي مسعی تختار. 


Y‏ -الالتراهر 
اعقد العزم وود فياك با ЧИГЕ:‏ إلى العمل الان و سل 


؟ - التقصي 


الق نظرة فاحصة Де‏ نفسك من كافة الزوایاء وسجّل ما 
تتوضل إليه من نٹائج ثم ضع صورة للحال التي أنت عليها ОЗИ‏ 
وها تود أن تكون مسغبلا. 
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4 - القرار 

اتخذ قرارك حول ما ترید أن تفعل ومتی ترید ذلك: 
АШЫ)! - ۵‏ 

طوّر غايات у‏ أهدافا معينة ثم ضع جدولا زمئًا لتحقيقها. 
٦‏ التعحضی 
اجمع كافة الموارد التي تحتاج إليها وجتدها في تنفيذ خطة 
عملك . 

Y‏ — التطبيق 

دشن مهمة استهلالية Уш‏ خطتك بالحرکة: وتابع العمل 

في كافة المهام التي تقوم بادائها. 


۸ - الانجاز 











أسهل طريقة لتحقیق الرضا في بلوغ الغایات والاهداف 
هي أداء الاعمال الهامة فعلا وذات الأولوية القصوی. وأصعب 
مهمة فی هذه العملية هي محاولة تحدید أي المهمات آعلی من 
الاخری: وفیما يلي نوضح طريقة سهلة لفعل ذلك. 

لنفترض آنك فرغت من تحدید عشرة مجالات رئيسة 
للمهمات: 

٭ متابعة المراسلات. 

# استعادة حجم عائدات المبیعات المفقودة. 

№ دعو ة مندوب السیعات الجدید للغداء. 

# تقييم آداء المو ظفین. 

# |عداد معلومات حول المنتج الجدید. 

№ توحيد تقاریر المصر و فات. 

# حضور اجتماع مجلس الا دارة. 

# الاجتماع مع نخية من حملة الأسهم, 


# تخطیط الرحلة الترفيهية لمنسوبی الشرکة. 
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٭ جرد مواد المخزون المتوفرة فی المستودع. 

كل هذه البنود تتطلب منك أن تولیها اهتمامًا شدیدا؛ ولکن 
الوقت لا سعفكك» لذلك لا بد لك من أن ترکز على بعض منها 
على حساب البقية» وبعا أنك تدرك تماما أن بينها أربعة بنود 
هامةء وفي الوقت نفسه عاجلت لذلك تخصص لها الأولوية 
الاعلی على غیرها. 


تنود الاو لویة العليا 


٭ استعادة حجم عائدات المپیعات المفقودة. 
# إعداد معلو مات المنتج الجد ید . 

٭ حضور اجتماع مجلس الادارة. 

# الاجتماع مع نخية من حملة الاسهم. 


ويعني ذلك ترك ست مهام أنت غير متأکد منها. 





متابعة المراسلات. 


# 

Ф‏ دعوة مندوب المیعات الجدید للغذاء. 

№ تقییم آداء الموظفين. 

№ حید تقاریر المصر و فات. 

# تخطیط رحله الشر که. 

№ جرد مراد المخزون المتوفرة في المستودع. 
و کجزء من عملية التخطیط: تحتاج أن تقارن كل بند من 

البتود الستة مع البنود драб‏ حال بروز ضرورة تحدید 


أي المهمتین آولی من الأخرى - سیعتمد الاختیار على عامل 
الوقت المحدد والمتاح. МА‏ قارن بند (متابعة المراسلات) مع 
کل و احدة من المهمات النخمس الا خری. 

ويبكتك عقد مقارنتك على أى آسس تختارها کمعاییر 
للمقارنة مثل: 

أكثر / أقل متعة» آصعب. أكثر عانذا» أو نسية لآن الرئیس 
المباشر يتوقع أداء هذه المهمة أو تلك. وينيغي عليك وضع 
معابيرك طبقا لاهمية كل مهمة في مساعدتك على بلوغ غايتك 
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المنشودة. ولكن يجب عليك عدم تغير تلك المعای. وانت في 
kus‏ عملية تحديد الأولوية. 

وثيما بلی البجبوعة الأولى سي Д ДАЛ‏ 

المر اسلات أم تشارير المصر وفات؟ المز اسلات. 
المراسلات أم مواد المخزون؟ مواد المخزود. 

الخطوة التالية قارن «دعوة مندوب المبيعات الجدید إلى 
# مندوتب المسعات ام ال حله؟ مندوب المبيعات. 


ви в а #* 


# مندوب المبیعات آم مواد المخژون؟ مندوب المبیعات. 
شم اتتقل а Де]‏ »#2 أداغ КВ И‏ مع السہمات СИ‏ 
المتبقية: 

№ الموظفين آم تقارير المصروفات؟ الموظفين. 

٭ الموظفين آم الرحلة؟ الموظفين. 

ж‏ الموظفین أم مواد المخزون؟ الموظفين. 
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تى قارن - اسو > — تقار „Л‏ رثات - ^ اليتس , اامتقیتیس,: 
2 تقاریر المصر و فات أم الرحلة؟ تقارير المصروفات. 
3 تقاریر рад‏ و فات ام مواد المخز ون؟ تقاریر аай‏ فانت. 


2 الر حلة أم مواد ща кыгы‏ 

Ом‏ اجمع علد مرات اختیار كل بند من النود» ورتب 
المهمات من الاعلی 2л!‏ إلى الادئی آهمية. وفی هذا المثال 
تم اختیار اتقييم أداء الم ظفین ٩‏ سس مرات: #1 حك 
تقاریر المصروفات آربع مرات؛ و«دعوة مندوب المیعات 
الجديد للغداء» ثلاث مرات» پینما تم اختیار كل من متابعة 
المر اسلات و تخطیط رحلة الشركة وجرد مواد المخزون مرة 
واحدة فقط . 

وإن اقترن بندان انظر للمقارنة التي عقدت بينهما مباشرة. 
kel,‏ الأولوية للبند الذي وقع عليه اختیار المقارنت وفي حال 
اقتران ناد تة 6245 حاول اسقاط و احل е! зі «ка‏ ها a‏ 
معاملة متساوية. 
وتسا بلي 4.21211 الحدیدة حسب ولو д,‏ الأقمية: 


١‏ - استعادة حجم عائدات المبیعات المعقو دة. 
1 - |عداد معله مات المنتج الجدید. 
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۳ - حضور اجتماع مجلس الا دارة. 

! - الاجتماع مع نخبة من حملة الاسهم. 

° - تقییم أداء المو ظفین. 

٦‏ - توحید تقاریر المصروفات. 

۷ - دعوة مندوب السبيعات الجدید للخدا«. 

Л‏ - متابعة المراسلات. 

4 - تخطیط رحلة الشركة. 

۰ - جرد مواد المخزون المتوفرة في المستودع. 

ОЧИ‏ صارت قائمة آولوياتك جاهزة ویمکنك الشروع في 
آداء الاعمال ذات الاولوية فوژا» واظب على العمل حتی یکتمل 
تنفيذ كافة المهمات المذكورة أو إلى أن تكون جاهزا لمقارنة 


مجموعة جديدة من المهمات. 

ويمكنك تطبيق عملية تحديد الأولويات على كل شيء. 
مثل نوع السيارة التي تنوي شراءهاء قائمة الأعمال التي تؤديها 
خلال عطلة نهاية الأسبوع؛ وحتى على الأشخاض الذين 
السحر فى كافة المجالات. 











فکر 5 L LU‏ مل 





فی بعض الأحيان تكون خطوتك الاولی في تنفيذ خطة ما 
هي آهم إجراء على الا طلاق. فهذه الخطوة تساعدك فی التغلب 
غلى مظاهر الکسل والجمود والقصور الذاتی الذي ریما كان 
يشلك للوراء فى الماضي: كما ييكن لهنه الخطرة أن تقحمك 
فى نمط نمو وتطور مستمرین. 

وإحدى المهمات الرئيسة في عملية التخطيط التي آشرنا 
إليها U,‏ هي المهمة الاستهلالية التي تكسر بها قيود الجمود. 
وتقود خطاك مباشرة إلى السعي في تحقيق الغايات. وهذه 
الخطوة قد تکون فی سهولة بري قلم الرضاص قبل الشروع في 
كتابة تقرير اه أو قد تصل حد البحث عن عناوين وأرقام هواتف 
العملاء الجدد الذين ستتصل بهم. 


حدّد وصف بالتفصيل مهمة استهلالية las‏ بها لكل واحدة 
من خطوات التخطيط الثماني . كلما فگرت ۂ في الطريقة التي تبدأ 
بها مباشرة كل خطرة؛ ساعد ولك على 7 تین الطريقة أمامك 
وجعل تحقيق أهدافك أمرًا غاية في القرب. 


نی 
о‏ 
тт‏ 





تضطر إلى بذل مجهود کبیر فیها. اکتف ASUJU‏ من أن كل 
مهمة استهلالية وثيقة Дай‏ بالغایات بعيدة المدی التي تأمل 














ثل «تشارلي کیترنج» قبل أن یصبح رئيس شركة جنرال 
موتورز لماذا يقضي وقنًا طويلا في التخطيط والتفكير في 
المستقبل؟ فأجاب: «ینصب اهتمامي على المستقبل لسيب 
بسيط هو ДЇ‏ سأقضي بقية حياتي فیه». 


ماضيك قد انطوی خلفك وتر И‏ لك المستقیل أمامك كثمرة 
فى طور التضج؛ والوقت المناسب لك لتطرق باب المستقیل هو 
الآنء لذلك لا تضيّع المزید من الأيام ولا تترکها تمر الا وهي 
де да‏ بالانشطة المحجة: 

تذكّر القوة الکامنة فى التخطیط والوعد الصادق الذي 
یحمله لك في تزويدك بقدرات التحکم في زمام مستقبلك. تزود 
بالشجاعة واعقد لواء العزم والالتزام بأن تبدأ التخطیط الیوم 
ولیس ЛАР‏ 


قف عند الاشار Lu аз. Из‏ لٹ في مضمار تا فده رو 


غيل وضع الا ستعداد Es s aa‏ مده 


اتطلق... 





التخطبط اول خعلوات النجاح 


سلسلة التطویر الاداري 
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التوازن بين العمل والحياة 
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مادلین بيرلي الن 
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دار المعرفة للتتمية الیش ية مؤسسة سعودية آسبها ویدیرها الدکتور 
إبراهيم بن حمد القعید ومقرها مدينة الرياض» وتهدف إلى توفیر أفضل 
الخدمات الاستشارية والعدريبية؛ وتو ظیف آخر سا توصلت الیه الابحاث 
العلمية: والخيرة نسانة № مجالات الإدارة والتنظيم و АИ‏ بية و التعلیم. 

وقد أتشكت دار المعرقة للتثمية البشرية دعمّا للجھود الرامية إلى 
تطوير الكفاءات الادارية والقدرات التنظيفية من خلال توقیر بت خہرة 
متخصص يوقر الموارد والافکار الاپداعية والحلول العلمية» ويساعد 
المستفيدين في تطوير مهاراتهم و خبراتهم المتخصصة. كما يساعد متخذي 
Де 1‏ اتخاذ قرارات даа‏ على آسس علمية قائمة على دراسة الماضى؛ 
وتحلیل الواقم: واستشراف الستقیل. وتشمل مجالات العمل بالدار تقدیم 
الاستشارات: واجراء الدراسات؛ والتدریب؛ والتطویر الاداري: وتضمیم 
المناهج؛ والبرامج التعليمية» وتطویر الکتب التربویة: وطر ائق التدزیس 
بالإضافة إلى المجالات الا خری ذات العلاقة, 
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شركة کر سب البطبوعات شركة أمريكية ته ہتشر الکتب 
الإدارية وكتب التطوير الإداري المصحوية بالأفلام والأشرطة والاقراص 
المبر مج وقد أضدرت الشركة مجموعة من السلاسل وبلغت إصداراتھا 
أكثر من آربعمائة عنوان. وتتنم كتب الشركة بسهولة أسلوبها واستيعابها 
0 المفاهيم والمهازات الادارية والشخصية المطلوبة للنجاح والتفوق. 
تشتمل الكتب على الكثير من الأنعطة والعدرييات واستمارات الم 
у‏ الذاتية التي تجذب القراء. 
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